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Н А К А З

01.02.2013


                    № 36
Про проведення дня управління освіти

в Харківській загальноосвітній школі

І-ІІІ ступенів № 121 Харківської міської

ради Харківської області

Відповідно до Законів України «Про освіту», «Про загальну середню освіту», на виконання плану роботи управління освіти адміністрації                 Орджонікідзевського району Харківської міської ради на 2013 рік, з метою вивчення управлінської діяльності щодо дотримання положень нормативних документів з трудового законодавства у Харківській загальноосвітній школі  І-ІІІ ступенів № 121 Харківської міської ради Харківської області
Н А К А З У Ю:
1. Затвердити склад комісії для вивчення управлінської діяльності щодо               дотримання положень нормативних документів з трудового законодавства             у навчальному закладі (додаток 1).

2. Затвердити протокол вивчення управлінської діяльності щодо дотримання положень нормативних документів з трудового законодавства у навчальному закладі (додаток 2).
3. Комісії здійснити  вивчення управлінської діяльності щодо дотримання  положень нормативних документів з трудового законодавства                                 у навчальному закладі.





28.02.2013
4. Заступнику начальника управління освіти Новик Г.М. вжити необхідних організаційних заходів з вивчення управлінської діяльності щодо дотримання положень нормативних документів з трудового законодавства                                     у  ХЗОШ № 121.



До 28.02.2013
5. Завідувачу методичного центру управління освіти Куртовій О.Я.                      організувати відвідування уроків учителів, які атестуються в 2013 році.
                                                                                                                   28.02.2013

6. Методистам методичного центру управління освіти Зарецькій В.В.,                         Грицун Н.О. узагальнити матеріали  вивчення управлінської діяльності щодо дотримання положень нормативних документів з трудового                                 законодавства у ХЗОШ № 121.

                                                                                                             До 11.03.2013
7. Завідувачу ЛКТО Дроботенко О.В. розмістити даний наказ на сайті             управління освіти.

                                                                                                             До 04.02.2013
8.   Контроль за виконанням  цього наказу залишаю за собою.

Начальник управління освіти 


О.Г.Веліканова
З наказом ознайомлені:

	№ з.п
	Назва посади
	П.І.Б
	Підпис
	Дата ознайомлення

	1.
	Заступник начальника управління освіти
	Новик Г.М.
	
	

	2.
	Головний спеціаліст управління освіти
	Літвінова В.В.
	
	

	3.
	Завідувач МЦ
	Куртова О.Я.
	
	

	4.
	Завідувач ЛКТО
	Дроботенко О.В.
	
	

	5.
	Методист МЦ
	Грицун Н.С.
	
	

	6.
	Методист МЦ
	Зарецька В.В.
	
	

	 7.
	Голова районної              організації профспілки
	Жадько Г.М.
	
	


Новик 
                                                                      Додаток 1 




до наказу управління освіти




адміністрації Орджонікідзевського




району Харківської міської ради




01.02.2013 № 36
Склад  комісії
для вивчення  управлінської діяльності щодо дотримання положень          нормативних документів з трудового законодавства у ХЗОШ № 121
	№ з.п
	П.І.Б.
	Посада

	Голова комісії

	1.
	Веліканова О.Г.
	Начальник управління освіти

	Члени комісії

	2.
	Новик Г.М.
	Заступник начальника управління освіти

	3.
	Літвінова В.В.
	Головний спеціаліст управління освіти

	4.
	Куртова О.Я.
	Завідувач МЦ

	5.
	Грицун Н.С.
	Методист МЦ

	6.
	Зарецька В.В.
	Методист МЦ

	7.
	Жадько Г.М.
	Голова районної організації профспілки







Додаток 2 




до наказу управління освіти




адміністрації Орджонікідзевського




району Харківської міської ради




01.02.2013 № 36
 Протокол 

вивчення стану управлінської діяльності щодо дотримання положень нормативних документів з трудового законодавства

	№ з.п
	Фактори, які забезпечують відповідний стан діяльності
	Назва документу.

Критерії оцінювання
	Зауваження та рекомен​дації

	1.
	Наявність 
відповідних документів


	Наявність документів:

- Конституція України;
- Закон України „Про освіту”;
- Закон України „Про загальну середню освіту»;
- Кодекс Законів про Працю України;
- Закон України ”Про відпустки”;
- Інструкція про ведення ділової                  документації;
- Інструкція про ведення трудових              книжок працівників.

	

	2.
	Нормативно-правові 
аспекти                           функціонування навчального закладу
	Річний план: 

- кадрові питання у річному плані.
Мережа.
Робочий навчальний план:

· кадрове забезпечення інваріантної та варіативної складової.
	

	3.
	Комплектування 
навчального закладу 
обслуговуючим персона​лом та педкад​ра​ми, їх якісний та віковий склад

	Статистичні звіти.
Книга обліку педагогічних працівників.
Штатний розпис (усього працівників за штатним розписом).

Плинність кадрів:

- прийнято на роботу у 2012 році;
- звільнено з роботи  у 2012 році.
Вакансії педагогічних працівників та          обслуговуючого персоналу.
Кількість працюючих за сумісництвом.
Тарифікаційні документи:
- педагогічне навантаження;
- попередження про педагогічне             навантаження на 2012/2013                     навчальний рік, ознайомлення педпрацівників;
  - рівномірність розподілу;
  - погодження з профспілковим               комітетом;
  - наявність заяв про згоду на неповне   педнавантаження;

  - тарифікаційні накази (рішення                                                                                                     тарифікаційної комісії, погодження з ПК).
	

	4.
	Організація роботи з             кадрами 
	Особові справи працівників:
- відповідність кількості особових справ кількості працівників навчального                  закладу;
- наявність документів відповідно  до вимог;
- обґрунтованість і обумовленість            розстановки кадрів за спеціальністю і освітою.

Посадові інструкції:
- відповідність нормативам;
- затвердження адміністрацією;
- ознайомлення працівників.

 Графіки роботи адміністрації,

обслуговуючого персоналу, розклад             уроків, занять:
- відповідність штатному розпису,            законодавству України (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.
Атестація педкадрів:

- перспективний план підвищення             кваліфікації;
- перспективний план атестації; 

 - наявність заяв працівників про             атестацію згідно з Положенням;

- своєчасність видання наказів;
- протоколи засідання атестаційної           комісії;
- книги обліку наслідків внутрішкільного контролю директора, заступників            директора з навчально-виховної роботи              (кількість уроків, відвіданих адміністрацією навчального закладу (з них - у           кожного вчителя, що атестується),               висновки і пропозиції адміністрації по уроку;
- дотримання вимог нормативних             документів про атестацію.
	

	5.
	Забезпечення  дотримання положень нормативних документів з трудового законодавства
	Книга обліку трудових книжок і                      вкладишів до них:
- нормативність ведення.
Трудові книжки працівників:
- нормативність внесення записів, їх           відповідність наказам; 

- відповідність кількості працівників          кількості трудових книжок.
Накази 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    прийняття на роботу та припинення трудового договору;
-  про роботу за сумісництвом 
- про встановлення доплат та надбавок до  посадового окладу.
Дотримання вимог Закону України „Про відпустки”:

· наявність своєчасно затвердженого і погодженого з профспілковим комітетом графіка щорічних                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 відпусток та       відпусток без збереження               заробітної плати.
Правила внутрішнього трудового розпорядку закладу.
Колективний договір:
- нормативність затвердження,              відповідність чинному законодавству України.
Положення про преміювання, Положення про надання щорічної грошової винагороди педагогічним працівникам:

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

- врахування вимог Положення при           виданні наказів про преміювання
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