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Н А К А З

 23.10.2014




№ 219
	Про проведення дня управління освіти                в комунальному закладі «Дошкільний навчальний заклад (ясла-садок) № 272 Харківської міської ради»


          На виконання плану роботи управління освіти адміністрації Орджонікідзевського району Харківської міської ради на 2014 рік, з метою надання методичної допомоги завідувачу дошкільного навчального закладу
Н А К А З У Ю:

1. Затвердити склад комісії для надання методичної допомоги завідувачу дошкільного навчального закладу (Додаток 1).

2. Затвердити протоколи надання методичної допомоги завідувачу дошкільного навчального закладу (Додатки 2).
3. Комісії  для надання методичної допомоги завідувачу дошкільного навчального закладу:

3.1. Здійснити надання методичної допомоги завідувачу дошкільного навчального закладу.


02.12.2014
3.2. Вжити необхідних організаційних заходів щодо надання методичної допомоги завідувачу дошкільного навчального закладу.



                   До 02.12.2014
3.3.Узагальнити матеріали надання методичної допомоги завідувачу дошкільного навчального закладу.



                   До 15.12.2014
4. Завідувачу ЛКТО Дроботенко О.В. розмістити цей наказ на сайті управління освіти.


  
     До 24.11.2014
 

5. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою.

Начальник управління освіти                                                О.Л.Збицька
З наказом від 23.10.2014 № 219 ознайомлені:
	№ з.п
	Назва посади
	П.І.Б
	Підпис
	Дата ознайомлення

	1.
	Заступник начальника управління освіти
	Новик Г.М.
	
	

	2.
	Методист методичного центру управління освіти 
	Грицун Н.О.
	
	

	3.
	Методист методичного центру управління освіти
	Дубодєлова І.О.
	
	

	4.
	Головний спеціаліст управління освіти
	Провозьон В.Г.
	
	

	5.
	Завідувач ЛКТО
	Дроботенко О.В.
	
	


Додаток 1 
до наказу управління освіти

адміністрації Орджонікідзевського

району Харківської міської ради

23.10.2014 № 219
СКЛАД КОМІСІЇ

для надання методичної допомоги завідувачу КЗ «ДНЗ № 272»
	№ з.п.
	П.І.Б.
	Посада

	1.
	Новик Г.М.
	Заступник начальника управління освіти

	2.
	Грицун Н.О.
	Методист методичного центру управління освіти 

	3.
	Дубодєлова І.О.
	Методист методичного центру управління освіти

	4.
	Провозьон В.Г.
	Головний спеціаліст управління освіти


Додаток 2
до наказу управління освіти 

адміністрації Орджонікідзевського

району Харківської міської ради
23.10.2014 № 219
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 та 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.
Трудові книжки. 

Книга руху трудових книжок.

Особові справи.
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.
	


Висновки та пропозиції

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Експерт  ______________________________________________________ 
______________

_______________________________


                                                                     (посада)






          (підпис)


                                    (ПІБ експерта)

Дата _________________
Ознайомлений (а)_______________________________________________    
_______________

_______________________________  

(посада)  






            (підпис)


                        (ПІБ, особи, яка ознайомлена
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