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Н А К А З

 13.11.2014




№ 224
	Про проведення дня управління освіти                в комунальному закладі «Харківській спеціалізованій школі І-ІІІ ступенів №15               з поглибленим вивченням окремих предметів Харківської міської ради Харківської області»


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

1.Затвердити склад комісії для надання методичної допомоги новопризначеному директору школи  (Додаток 1).

2.Затвердити протоколи надання методичної допомоги новопризначеному директору школи  (Додатки 2, 3).
3.Комісії  для надання методичної допомоги новопризначеному директору школи:

3.1. Здійснити надання методичної допомоги новопризначеному директору школи.


11.12.2014
3.2. Вжити необхідних організаційних заходів щодо надання методичної допомоги новопризначеному директору школи.



                   До 11.12.2014
3.3.Узагальнити матеріали надання методичної допомоги новопризначеному директору школи.



                   До 24.12.2014
4. Завідувачу ЛКТО Дроботенко О.В. розмістити цей наказ на сайті управління освіти.


  
     До 18.11.2014
 

5. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою.

Начальник управління освіти                                                О.Л.Збицька
З наказом від 13.11.2014 № 224 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.
	Завідувач ЛКТО
	Дроботенко О.В.
	
	


Додаток 1 
до наказу управління освіти

адміністрації Орджонікідзевського

району Харківської міської ради

13.11.2014 № 224
СКЛАД КОМІСІЇ

для надання методичної допомоги новопризначеному директору              КЗ «ХСШ №15»
	№ з.п.
	П.І.Б.
	Посада

	1.
	Новик Г.М.
	Заступник начальника управління освіти

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


Додаток 2 
до наказу управління освіти

адміністрації Орджонікідзевського

району Харківської міської ради

13.11.2014 № 224
Протокол надання методичної допомоги щодо дотримання положень нормативних документів з трудового законодавства

	№ з/п
	Фактори, що забезпечу-ють відповід-ний стан діяльності, F
	Ваго-мість 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 спеціаілістами
- наявність інших кадрових питань у плануванні
	1
	
	

	 
	всього
	0,1
	 
	1
	 
	

	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
	
	

	 
	 
	 
	Книга обліку педагогічних працівників
	0,1
	
	

	 
	 
	 
	Штатний розпис - нормативність затвердження,

 - стан дотримання номенклатури посад. 
	0,1
	
	

	 
	 
	 
	Плинність
- прийнято на роботу у 2014 році 
- звільнено з роботи у 2014 році 
- плинність у закладі 

	0,15
	
	

	 
	 
	 
	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
	
	

	 
	всього
	0,2
	 
	1
	 
	

	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
	
	

	 
	 
	2
	Книга обліку трудових книжок. Трудові книжки працівників
- нормативність ведення записів, їх відповідність наказам
- відповідність кількості трудових книжок кількості працівників
	0,3
	
	

	 
	 
	3
	Посадові інструкції
- відповідність нормативам,
- нормативність затвердження адміністрацією,
- наявність ознайомлення працівників
	0,2
	
	

	 
	 
	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
	
	

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

	 
	всього
	0,3
	 
	1
	
	

	4
	Забезпечення дотримання положень нормативних та локальних документів з трудового законода-вства 
	 
	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
	
	

	 
	 
	 
	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 (вказання причини звільнення, посилання на відповідні статті КЗпП),
- про роботу за сумісництвом та встановлення доплат за суміщення посад та інше.
	0,4
	
	

	 
	 
	 
	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
	
	

	 
	 
	 
	Правила внутрішнього трудового розпорядку закладу
	0,06
	
	

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

	 
	 
	 
	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
	
	

	 
	всього
	0,4
	 
	
	 
	

	 
	всього
	1
	 
	
	 
	

	 
	Рівень
	 
	 
	 
	 
	

	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:
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 






Додаток 3 до наказу





управління освіти





адміністрації Орджонікідзевського





району Харківської міської ради





13.11.2014 № 224

	ПРОТОКОЛ

	надання методичної допомоги щодо нормативності ведення ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах

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

	1

 

 

 

 
	Виконання загальних положень Інструкції

 

 

 
	 
	Своєчасність ознайомлення з Інструкцією працівників, прийнятих на роботу (п. 1.4).
	0,4
	 
	0

	
	
	 
	Ведення документації державною мовою (п. 1.7).
	0,3
	 
	0

	
	
	 
	Нормативність виконання загальних вимог до документів (документи поаркушно пронумеровані, прошнуровані, підписані керівником і скріплені печаткою (п. 1.9)).
	0,2
	 
	0

	
	
	 
	Наявність акта прийому-передачі ділової документації при зміні керівника (1.12).
	0,1
	 
	0

	
	всього
	0,07
	 
	1
	F1=
	0

	2
	Матеріали атестації навчального закладу
	 
	Наявність атестаційних матеріалів.
	0,33
	 
	0

	 
	 
	 
	Упорядкованість наявних атестаційних матеріалів (перелік матеріалів, прошиті, скріплені печаткою); накази про організацію проведення та підсумок атестації; самоаналіз; витяги з протоколів засідання педради, на яких оприлюднено результати самоаналізу та результати атестації; матеріали роботи районної (або обласної) експертної комісії; наявність свідоцтва (для атестованих до 2012 р. - висновку РЕР) про атестацію; оголошення про атестацію закладу; заходи щодо усунення виявлених недоліків; довідка про роботу щодо усунення виявлених недоліків.
	0,67
	 
	0

	 
	всього
	0,04
	 
	1
	F2=
	0

	3

 

 

 
	Статут

 

 

 
	 
	Відповідність статутних положень у частині статусу закладу.
	0,3
	 
	0

	
	
	 
	Відповідність статутних положень у частині мови навчання.
	0,2
	 
	0

	
	
	 
	Впровадження профільного навчання в 10-11-х кл.
	0,3
	 
	0

	
	
	 
	Впровадження поглибленого вивчення окремих предметів.
	0,2
	 
	0

	 
	всього
	0,02
	 
	1
	F3=
	0

	4

 
	Робочий навчальний план

 
	 
	Наявність протоколів ради і педради закладу і їх відповідність.
	0,67
	 
	0

	
	
	 
	Відповідність статутних положень і робочого навчального плану у частині мови навчання, профільного навчання.
	0,33
	 
	0

	 
	всього
	0,03
	 
	1
	F4=
	0

	5

 

 

 

 


	Річний план роботи закладу

 

 

 

 
	 
	Затвердження в установленому порядку.
	0,13
	 
	0

	
	
	 
	Наявність протоколів ради і педради закладу і їх відповідність.
	0,35
	 
	0

	
	
	 
	Наявність та глибина аналізу стану навчально-виховного процесу за минулий навчальний рік.
	0,27
	 
	0

	
	
	 
	Конкретність запланованих заходів, визначення термінів та відповідальних.
	0,18
	 
	0

	
	
	 
	Наявність позначок про виконання і відміток про зберігання матеріалів згідно з номенклатурою справ.
	0,07
	 
	0

	 
	всього
	0,07
	 
	1
	F5=
	0

	6

 

 

 

 
	Облік руху учнів (формування шкільної мережі)

 

 

 

 
	 
	Оптимальність шкільної мережі, її відповідність кількості учнів у алфавітній книзі, у формі ЗНЗ-1, виданим наказам.
	0,28
	 
	0

	
	
	 
	Нормативність видання наказів про відрахування учнів (наявність наказу про відрахування на кожного учня окремо, відповідність дати відрахування даті в заяві батьків, наявність довідки із закладу, де учень буде продовжувати навчання).
	0,35
	 
	0

	
	
	 
	Нормативність видання наказів про випуск учнів 9-х, 11-х класів, відповідність алфавітній книзі та протоколу педради.
	0,13
	 
	0

	
	
	 
	Нормативність видання наказів про зарахування учнів до 1-х, 10-их класів, відповідність алфавітній книзі.
	0,12
	 
	0

	
	
	 
	Нормативність видання наказів про переведення учнів до наступного класу.
	0,12
	 
	0

	 
	всього
	0,06
	 
	1
	F6=
	0

	7
	Видання та реєстрація наказів з основної діяльності

 

 

 
	 
	Нормативність ведення книги наказів (прошиті, пронумеровані, скріплені печаткою), конкретність поставлених перед педагогічним колективом завдань.
	0,21
	 
	0

	 
	
	 
	Нормативність видання наказів про виконання навчальних програм за минулий навчальний рік.
	0,19
	 
	0

	 
	
	 
	Нормативність видання наказів про нагородження учнів похвальними листами та похвальними грамотами (відповідність положенням).
	0,19
	 
	0

	 
	
	 
	Нормативність видання наказу про запобігання травматизму, дотримання вимог охорони праці та безпеки життєдіяльності.
	0,28
	 
	0

	 
	 
	 
	Оптимальність визначення строків; зазначення відповідальних; доведення змісту наказу до відома відповідальних осіб із підписом про ознайомлення.
	0,13
	 
	0

	 
	всього
	0,07
	 
	1
	F7=
	0

	8

 

 

 

 

 

 

 
	Контрольно-аналітична діяльність адміністрації школи

 

 

 

 

 

 

 

 

 
	 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
	Нормативність ведення директором та заступниками Книг записів наслідків внутрішнього контролю (відповідність мети відвідування уроків та позакласних заходів річному плану роботи навчального закладу, обґрунтованість та повнота висновків).
	0,16
	 
	0

	
	
	
	Ґрунтовність розділу «Контрольно-аналітична діяльність» у річному плані роботи.
	0,1
	 
	0

	
	
	
	Оптимальність розподілу посадових обов’язків між членами адміністрації навчального закладу.
	0,1
	 
	0

	
	
	
	Результативність контрольно-аналітичної діяльності (де обговорювалися, розглядалися питання, наявність довідок, інформацій, наказів, рішень педрад тощо).
	0,14
	 
	0

	
	
	
	Наявність і дотримання перспективного плану перевірки стану викладання окремих предметів.
	0,12
	 
	0

	
	
	
	Контроль за відвідуванням учнями навчального закладу.
	0,16
	 
	0

	
	
	
	Наявність і дотримання плану (графіка) відвідування уроків та виховних заходів адміністрацією школи.
	0,04
	 
	0

	
	
	
	наявність і дотримання графіка атестації та перспективного плану підвищення кваліфікації педагогічних працівників.
	0,04
	 
	0

	 
	
	
	Відповідність навчальним програмам календарних планів учителів (вибірково).
	0,06
	 
	0

	 
	
	
	Нормативність ведення Журналу обліку пропущених і замінених уроків
	0,08
	 
	0

	 
	всього
	0,09
	 
	1
	F8=
	0
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	Книги обліку і видачі свідоцтв та додатків до свідоцтв про базову загальну середню освіту; Книги обліку і видачі атестатів та додатків до атестатів про повну загальну середню освіту, Срібних і Золотих медалей; Книги обліку Похвальних листів і Похвальних грамот 
	 

 

 
	Нормативність оформлення.
	0,4
	 
	0

	
	
	
	Відповідність записів про видання свідоцтв наказу по закладу.
	0,3
	 
	0

	
	
	
	Відповідність предметів робочим навчальним планам.
	0,2
	 
	0

	
	
	 
	Наявність актів перевірки.
	0,1
	 
	0

	 
	всього
	0,08
	 
	1
	F9=
	0
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	Алфавітна книга запису учнів, мережа

 

 

 

 

 

 
	 

 

 

 

 

 

 
	Нормативність ведення та зберігання.
	0,22
	 
	0

	
	
	
	Своєчасність заповнення (по мірі зарахування та відрахування учнів).
	0,18
	 
	0

	
	
	
	Відповідність загальної кількості учнів статистичному звіту ЗНЗ-1, наказу про затвердження шкільної мережі станом на 05.09.
	0,14
	 
	0

	
	
	
	Відповідність учнів, унесених до книги за кожною літерою, фактичній кількості учнів за мережею.
	0,25
	 
	0

	
	
	
	Зазначення № наказу про переведення та випуск учнів.
	0,07
	 
	0

	
	
	
	Відповідність нормативам наповнюваності класів.
	0,11
	 
	0

	
	
	
	Охайність ведення.
	0,03
	 
	0

	 
	всього
	0,09
	 
	1
	F10=
	0
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	Особові справи учнів
	 
	Упорядкованість особових справ учнів, їх відповідність кількості учнів за мережею і за класним журналом.
	0,18
	 
	0

	 

 

 

 

 

 

 

 

 
	 

 

 

 

 

 

 

 

 
	 

 

 

 

 

 

 

 

 
	Нормативність ведення та зберігання.
	0,16
	 
	0

	
	
	
	Наявність списків учнів в особових справах класу (з печаткою закладу і підписом директора).
	0,11
	 
	0

	
	
	
	Позначення про вибуття і прибуття учнів.
	0,05
	 
	0

	
	
	
	Заяви батьків (з підписом директора і резолюцією: «до наказу»).
	0,11
	 
	0

	
	
	
	Копії свідоцтв про народження (завірені печаткою закладу і підписом директора).
	0,11
	 
	0

	
	
	
	Характеристики (після 1-го кл.).
	0,07
	 
	0

	
	
	
	Підсумкові оцінки за рік (печатка).
	0,07
	 
	0

	
	
	
	Нормативність зберігання документів про відсутність учня на уроках.
	0,11
	 
	0

	
	
	
	Охайність ведення.
	0,03
	 
	0

	 
	всього
	0,07
	 
	1
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	Книги протоколів засідань педагогічної ради та ради навчального закладу

 

 

 

 

 

 
	 

 

 

 

 

 

 
	Нормативність оформлення книг протоколів засідань педагогічної ради та ради навчального закладу
	0,12
	 
	0

	
	
	
	Нормативність ведення книги реєстрації протоколів.
	0,12
	 
	0

	
	
	
	Наявність та нормативність протоколу про переведення і випуск учнів.
	0,12
	 
	0

	
	
	
	Наявність протоколів педради і ради навчального закладу про погодження робочого навчального плану.
	0,16
	 
	0

	
	
	
	Наявність протоколу педради про обговорення та ради навчального закладу про затвердження річного плану.
	0,16
	 
	0

	
	
	
	Наявність протоколу про представлення до нагородження золотою і срібною медалями учнів випускних 11-х класів (спільне засідання)
	0,16
	 
	0

	 
	
	
	Наявність протоколу ради закладу про затвердження режиму роботи навчального закладу
	0,16
	 
	0

	 
	всього
	0,06
	 
	1
	F12=
	0
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	Нормативне забезпечення діяльності навчального закладу, ведення іншої ділової документації відповідно до Інструкції

 

 

 

 
	 

 

 

 

 
	Нормативність ведення журналів обліку вхідного і вихідного листування.
	0,28
	 
	0

	
	
	
	Нормативність складання матеріалів конкурсного приймання (для навчальних закладів нового типу).
	0,21
	 
	0

	
	
	
	Оптимальність графіка проведення тематичних, контрольних, лабораторних, практичних робіт, відповідність термінів графіку.
	0,35
	 
	0

	
	
	
	Нормативність ведення контрольно-візитаційної книги.
	0,08
	 
	0

	
	
	
	Нормативність ведення журналу обліку звернень та заяв громадян.
	0,08
	 
	0

	 
	всього
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	Розклад уроків, графіки

 

 

 

 
	 

 

 

 

 
	Нормативність затвердження. Відповідність затвердженому робочому навчальному плану (за предметами та за кількістю годин на тиждень).
	0,2
	 
	0

	
	
	
	Дотримання гранично допустимого навчального навантаження учнів.
	0,27
	 
	0

	
	
	
	Оптимальність розкладу для учнів: чергування предметів у відповідності до динаміки працездатності учнів (тижневої, денної – (2-3 уроки початкова школа, 2-4 уроки середня та старша - найбільша працездатність)).
	0,34
	 
	0

	
	
	
	Нормативність розкладу предметів варіативної складової робочого навчального плану, розкладу індивідуально-групових занять.
	0,07
	 
	0

	
	
	
	Оптимальність графіка проведення тематичного оцінювання навчальних досягнень учнів.
	0,12
	 
	0
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	1
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	Класні журнали, журнали груп продовженого дня, обліку роботи гуртків, факультативів, секцій тощо

 

 

 

 

 

 

 

 
	 

 

 

 

 

 

 

 

 
	Організація нормативного збереження класних журналів попереднього та поточного навчальних років.
	0,08
	 
	0

	
	
	
	Нормативність ведення класних журналів: учителями-предметниками. класними керівниками.
	0,18
	 
	0

	
	
	
	Нормативність та об'єктивність тематичного оцінювання учнів.
	0,14
	 
	0

	
	
	
	Нормативність ведення журналів груп продовженого дня, обліку роботи гуртків, факультативів, секцій тощо.
	0,1
	 
	0

	
	
	
	Здійснення контролю за веденням журналів з боку адміністрації закладу.
	0,16
	 
	0

	
	
	
	Відповідність обліку пропущених уроків на предметних сторінках і в зведеному обліку відсутності учнів.
	0,12
	 
	0

	
	
	
	Наявність документів, що підтверджують причину відсутності учня.
	0,1
	 
	0

	
	
	
	Оформлення сторінки «Рух учнів».
	0,08
	 
	0

	
	
	
	Охайність ведення.
	0,04
	 
	0

	
	всього
	0,11
	 
	1
	F15=
	0

	 
	Загальна оцінка
	1
	 
	15
	 
	0

	 
	Рівень
	 
	 
	 
	 
	низький

	
	Загальні висновки, зауваження, пропозиції:
	
	
	

	
	Дата проведення експертизи ___.___.2012.
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	Протокол складено (посада ПІБ експерта):_______________________________________
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	З протоколом ознайомлені:
	
	
	
	

	
	(посада ПІБ)_________________________________________________________________
	


_1139138733.vsd

