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Н А К А З

12.10.2015
                    № 170
	Про організацію вивчення управлінської діяльності керівників навчальних закладів району у частині дотримання положень нормативних документів з трудового законодавства 



Відповідно до Законів України «Про освіту» (ст. 5), «Про дошкільну освіту» (ст. 21), «Про загальну середню освіту» (ст. 36), постанови Кабінету Міністрів України від 30.11.2011 № 1242 «Про затвердження Типової інструкції з діловодства у центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади», Примірної інструкції з діловодства у дошкільних навчальних закладах, затвердженої наказом Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України від 01.10.2012 № 1059, на виконання наказу Департаменту освіти Харківської міської ради від 12.10.2015 № 439-К «Про організацію вивчення управлінської діяльності керівників навчальних закладів міста Харкова у частині дотримання положень нормативних документів з трудового законодавства», відповідно до плану роботи управління освіти адміністрації Орджонікідзевського району Харківської міської ради на 2015 рік, з метою визначення рівня роботи керівників навчальних закладів району щодо дотримання норм трудового законодавства України та надання їм практичної допомоги 

Н А К А З У Ю:

1. Методистам методичного центру Грицун Н.О., Зарецькій В.В.:
1.1. Провести вивчення управлінської діяльності керівників ХЗОШ №№ 26,  70, ДНЗ №№ 280, 438 щодо дотримання положень нормативних документів  з трудового законодавства відповідно до протоколу (додаток 1).
З 19.10.2015 по 13.11.2015

1.2. Затвердити графік проведення вивчення управлінської діяльності керівників у частині дотримання положень нормативних документів                        з трудового законодавства у підпорядкованих навчальних закладах           (додаток 2).
1.3. Проаналізувати та надати до Департаменту освіти для узагальнення довідки та протоколи вивчення управлінської діяльності керівників у частині дотримання положень нормативних документів з трудового законодавства            у підпорядкованих навчальних закладах.
 








До 16.11.2015
1.4. Доповісти про результати вивчення управлінської діяльності керівників у частині дотримання положень нормативних документів з трудового законодавства у підпорядкованих навчальних закладах
· на апаратній нараді 

07.12.2015;   
· на колегії управління освіти 

                                                                                   15.12.2015;
2. Керівникам навчальних закладів ХЗОШ №№ 26, 70 Золотоверхій О.Е.,   Сікан Л.М.,  ДНЗ №№ 280, 438 Качурі О.С., Чеботар А.В.:
2.1. Провести самоекспертизу вивчення дотримання положень нормативних документів з трудового законодавства 
До 26.10.2015
2.2. Забезпечити необхідні умови для вивчення управлінської діяльності у частині дотримання положень нормативних документів з трудового законодавства 
                                                                                  З 19.10.2015 по 13.11.2015

3. Головному спеціалісту управління освіти Дроботенко О.В. розмістити  цей наказ на офіційному сайті управління освіти.

                                                                                                   До 16.10.2015
4. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою.
Начальник управління освіти                                                          О.Л.Збицька
З наказом ознайомлені:
	№ з.п.
	Назва посади
	ПІБ
	Підпис
	Дата ознайомлення

	1.
	Головний спеціаліст управління освіти
	Дроботенко О.В.
	
	

	2.
	Методист МЦ управління освіти
	Зарецька В.В.
	
	

	3.
	Методист МЦ управління освіти
	Грицун Н.О.
	
	


Грицун  
Додаток 1
до наказу управління освіти адміністрації Орджонікідзевського району Харківської міської ради
12.10.2015 № 170
Протокол самоекспертизи 
стану управлінської діяльності у частині  дотримання положень нормативних документів з трудового законодавства

	№ з/п
	Фактори, що забезпечують відповідний стан діяльності, F
	Вагомість факторів, m
	Критерії оцінювання 
	Вагомість критеріїв, V
	Експертна оцінка, Кn
	Ступінь прояву критеріїв

	1
	Планування роботи з кадрами 
	План роботи на рік

- наявність аналізу кадрового забезпечення

- планування роботи з молодими спеціалістами
- наявність інших кадрових питань у плануванні


	1
	
	0

	
	всього
	0,1
	
	1
	F1=
	0

	2
	Комплектування навчального закладу кадрами
	Статистичні звіти з кадрової роботи:

- склад педкадрів за освітою, категоріями, віковий склад та інше.

Наявність вакансій педкадрів та обслуговуючого персоналу.


	0,05
	
	0

	
	
	
	Книга обліку педагогічних працівників
	0,1
	
	0

	
	
	
	Штатний розпис - нормативність затвердження, - стан дотримання номенклатури посад. 
	0,1
	
	0

	
	
	
	Плинність

- прийнято на роботу у 201__ році

- звільнено з роботи у 201__ році

- плинність у закладі ___% 

 у порівнянні з середньою по місту більше/менше на %


	0,15
	
	0

	
	
	
	Тарифікаційні документи

педагогічне навантаження:

- нормативність попередження про навантаження на наступний навчальний рік, ознайомлення педпрацівників,

 - рівномірність розподілу,

 - наявність погодження з профкомом,

- наявність заяв про згоду на неповне педнавантаження;

- нормативність тарифікації педпрацівників, яким надана відпустка для догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку

 - відповідність вимогам Інструкції про порядок обчислення заробітної плати працівників освіти;

 - нормативність тарифікаційних наказів (рішення тарифікаційної комісії, погодження з ПК)
	0,6
	
	0

	
	всього
	0,2
	
	1
	F2=
	0

	3
	Організація роботи з кадрами
	1
	Особові справи працівників

- відповідність кількості особових справ кількості працівників навчального закладу;

- наявність документів, систематизація;

- обґрунтованість і обумовленість розстановки кадрів за спеціальністю і освітою


	0,3
	
	0

	
	
	2
	Книга обліку трудових книжок. Трудові книжки працівників

- нормативність ведення записів, їх відповідність наказам

- відповідність кількості трудових книжок кількості працівників


	0,3
	
	0

	
	
	3
	Посадові інструкції

- відповідність нормативам,

- нормативність затвердження адміністрацією,

- наявність ознайомлення працівників


	0,2
	
	0

	
	
	4
	Графіки роботи адміністрації, обслуговуючого персоналу, розклад уроків, занять

- відповідність штатному розпису, законодавству (відпрацювання робочого часу, перерви на обід),

- нормативність затвердження розкладу уроків (погодження з ПК, СЕС), графіків роботи (погодження з ПК),

- оптимальність розкладу для педагогів,

- відповідність розкладу уроків робочому навчальному плану
	0,1
	
	0

	
	
	5
	Книги обліку наслідків внуришкільного контролю адміністрації навчального закладу  (надання методичної допомоги молодим спеціалістам). Інші матеріали щодо роботи з молодими спеціалістами.
	0,1
	
	0

	
	всього
	0,3
	
	1
	F3=
	0

	4
	Забезпечення дотримання положень нормативних та локальних документів з трудового законодавства 
	Інформаційне забезпечення, наявність нормативно-правових документів (Конституція України, Закон України «Про освіту», Закон України «Про середній загальноосвітній навчальний заклад», «Про дошкільну освіту», «Про позашкільну освіту»), Кодекс Законів України про Працю, Закон України «Про відпустки», Інструкція про ведення ділової документації, Інструкція про ведення трудових книжок, накази, методичні листи органів управління освітою та ін.).
	0,05
	
	0

	
	
	
	Накази з кадрових питань

Книга реєстрації наказів з кадрових питань

- нормативність ведення (прошита, пронумерована, скріплена печаткою),

- 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 (зазначення причини звільнення, посилання на відповідні статті КЗпП),

- про роботу за сумісництвом та встановлення доплат за суміщення посад та інше.
	0,4
	
	0

	
	
	
	Дотримання вимог Закону України «Про відпустки»

наявність своєчасно /січень/ затвердженого і погодженого з профкомом графіка відпусток працівників у поточному календарному році, доведення його до всіх працівників,

забезпечення права працівників на повну щорічну основну відпустку через 6 міс. після прийняття на роботу,

забезпечення права педпрацівників на повну щорічну основну відпустку у літній період до 6 міс. після прийняття на роботу,

повідомлення працівників про конкретний період відпустки за 2 тижні,

нормативність надання додаткових, соціальних та відпусток без збереження заробітної плати
	0,25
	
	0

	
	
	
	Правила внутрішнього трудового розпорядку закладу
	0,06
	
	0

	
	
	
	Колективний договір. Нормативність затвердження, відповідність чинному законодавству
	0,2
	
	0

	
	
	
	Положення про преміювання, Положення про надання щорічної грошової винагороди педагогічним працівникам

- наявність параметрів якісного виконання посадових обов’язків та результативності роботи всіх працівників закладу;

- врахування вимог Положення при виданні наказів про преміювання

	0,04
	
	0

	
	всього
	0,4
	
	1
	F4=
	0

	
	всього
	1
	
	4
	
	0

	
	Рівень
	
	
	
	
	низький

	Технологія оцінювання.
	
	
	
	

	Експертна оцінка (Кn) за кожним питанням експертизи виставляється залежно від ступеня реалізації показника:

	Кn= 0 – показник відсутній;
	
	
	
	

	Кn = 0,25 – показник проявляється рідко;
	
	
	

	Кn = 0,5 – показник недостатньо виражений;
	
	
	

	Кn = 0,75 – показник проявляється часто і достатньо виражений;
	
	

	Кn = 1 – показник проявляється і виражений оптимально.
	
	
	

	Загальний рівень діяльності: F=F1+ F 2+ F 3+ F4….
	
	
	

	Відповідно до отриманих результатів визначається рівень управлінської діяльності:
	

	0 < F ≤ 0,5 – рівень низький;
	
	
	
	

	0,5 < F ≤ 0,75 – рівень середній;
	
	
	
	

	0,75 < F ≤ 0,95 – рівень достатній;
	
	
	

	0,95 < F ≤ 1 – рівень високий.
	
	
	
	

	
	
	Загальні висновки, зауваження, пропозиції:
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Дата проведення експертизи ___.___.20_____.
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Протокол складено (посада ПІБ експерта):_______________________________________

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	З протоколом ознайомлені:
	
	
	

	
	
	(посада ПІБ)_________________________________________________________________


Додаток 2
до наказу управління освіти адміністрації Орджонікідзевського району Харківської міської ради
12.10.2015 № 170

Графік проведення вивчення управлінської діяльності керівників у частині дотримання положень нормативних документів з трудового законодавства 
	№ з.п.
	Навчальний заклад
	дата

	1
	ДНЗ № 280
	28.10.2015

	2
	ДНЗ № 438
	29.10.2015

	3
	ХЗОШ № 26
	02.11.2015

	4
	ХЗОШ № 70
	04.11.2015
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