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УКРАЇНА
УПРАВЛІННЯ ОСВІТИ

ІЗЮМСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ

ХАРКІВСЬКОЇ ОБЛАСТІ
НАКАЗ
10.04.2018










№161
Про комплексне вивчення стану управлінської діяльності адміністрації Ізюмського дошкільного навчального закладу (ясла-садок) № 16 Ізюмської міської ради Харківської області з питань забезпечення якості освітнього процесу

Керуючись ст. 66 Закону України «Про освіту», статті 18 Закону України «Про дошкільну освіту», відповідно до плану роботу управління освіти Ізюмської міської ради Харківської області на 2018 рік, з метою вивчення стану управлінської діяльності адміністрації Ізюмського дошкільного навчального закладу (ясла-садок) № 16 Ізюмської міської ради Харківської області з питань забезпечення якості освітнього процесу 
НАКАЗУЮ:

1. Провести комплексне вивчення стану управлінської діяльності адміністрації Ізюмського дошкільного навчального закладу (ясла-садок) № 16 Ізюмської міської ради Харківської області з питань забезпечення якості освітнього процесу.
З 15 по 18 травня 2018 року

2. Затвердити робочу програму комплексного вивчення стану роботи в Ізюмському дошкільному навчальному закладі (ясла-садок) № 16 Ізюмської міської ради Харківської області (додаток 1). 

3. Затвердити склад комісії з комплексного вивчення стану роботи в Ізюмському дошкільному навчальному закладі (ясла-садок) № 16 Ізюмської міської ради Харківської області (додаток 2).

4. Начальнику відділу змісту та якості освіти Васько Н. О.:

4.1. Узагальнити матеріали за результатами комплексного вивчення стану роботи в Ізюмському дошкільному навчальному закладі (ясла-садок) № 16 Ізюмської міської ради Харківської області, підготувати довідку та розглянути її на нараді керівників закладів дошкільної освіти.

Травень 2018 року

5. Контроль за виконанням даного наказу покласти на заступника начальника управління освіти Мартинова В. О.

Заступник начальника

управління освіти





О. В. Безкоровайний
Васько

Додаток 1

ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказ управління освіти Ізюмської міської ради Харківської області 

від _____ № ____
Програма

вивчення стану управлінської діяльності адміністрації Ізюмського дошкільного навчального закладу (ясла-садок) № 16 Ізюмської міської ради Харківської області з питань забезпечення якості освітнього процесу
	№ з/п
	Назва блоку
	Питання, що підлягають вивченню

	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 закладу (розроблено та затверджено відповідно до чинного законодавства).  
- Свідоцтво про державну реєстрацію юридичної особи, штамп, печатка, вивіска, довідка з ЄДРПОУ. 

- ЗДО укомплектований працівниками відповідно до штатного розпису.

- Річний план роботи закладу на навчальний рік та оздоровчий період.

	2
	Управління закладом дошкільної освіти
	- Виконання вимог чинного законодавства щодо призначення на посаду керівника ЗДО (є громадянином України; має відповідну вищу педагогічну освіту не нижче освітнього кваліфікаційного рівня «спеціаліст», стаж педагогічної роботи у сфері дошкільної освіти не менш як три роки, фізичний і психічний стан якого не перешкоджає  виконанню професійних обов'язків).

- Загальні збори (конференція) колективу закладу та батьків або осіб, які їх замінюють.

- Матеріали звітів керівника з питань статутної діяльності закладу.

- За рішенням загальних зборів створена і діє з дотриманням вимог рада дошкільного навчального закладу, діяльність якої регулюється статутом ЗДО.
- Громадське самоврядування закладу.

	3
	Організація роботи щодо охоплення дітей дошкільною освітою
	- Відповідність порядку прийому дітей до ЗДО вимогам чинного законодавства, Статуту закладу освіти.  

- Журнал обліку щоденного відвідування дітьми групи.

- Журнал прибуття (вибуття) дітей у закладі, списки дітей по групам, особові справи вихованців.

- Порядок комплектування груп та їх наповнюваність.

- Переведення дітей з однієї вікової групи до іншої, формування новостворених груп здійснюються наприкінці оздоровчого періоду.

- Документація щодо організації  обліку дітей на  території обслуговування.

- Здійснення соціально-педагогічного патронажу.

- Організація роботи консультативного центру.

- Прогнозування, аналіз мережі закладу.

	4
	Ведення ділової документації та контрольно-аналітична діяльність
	-Наявність номенклатури справ ЗДО. Забезпечення порядку ведення справ. 
-Контрольно-візитаційна книга закладу.

-Копії документів статистичної звітності.

-Комп’ютерне забезпечення. Наявність е-mail та веб-сайту.

-Книги реєстрації наказів з основних питань діяльності,  теки з наказами.

-Книга протоколів засідань педагогічної ради закладу дошкільної освіти.
-Журнал(и) обліку вхідних документів та реєстрації документів, створених закладом.

-Книга прийому та передачі справ при зміні керівника закладу.

-Довідки, доповідні записки про стан навчально-виховної роботи, ефективність здійснення контролю за діяльністю працівників закладу.

	5. 
	Кадрове забезпечення
	· - Планування роботи з кадрами.

· Комплектування обслуговуючим персоналом та педагогічними кадрами навчальних закладів.

· Якісний склад педагогічних працівників закладу освіти.
· Організація роботи з кадрами. Наявність документів, систематизація,  обґрунтованість і обумовленість розстановки кадрів за спеціальністю і освітою.

· Посадові інструкції працівників.

· Книга обліку трудових книжок.
· Трудові книжки працівників: нормативність ведення записів, їх відповідність наказам.

· Накази з кадрових питань. Нормативність ведення.

· Нормативність проведення атестації педагогічних працівників.
· Нормативність підвищення кваліфікації педагогічних працівників.

	6
	Документація з питань охорони праці
	- Журнал реєстрації вступного інструктажу з охорони праці.
- Журналу реєстрації інструктажів з охорони праці на робочому місці.
- Журналу реєстрації інструкцій з охорони праці.
- Журналу обліку та видачі інструкцій з охорони праці;

- Журнал реєстрації осіб, що потерпіли від нещасних випадків.
- Журналу реєстрації нещасних випадків невиробничого характеру.
- Програми вступного інструктажу з охорони праці для працівників.

Наявність та забезпечення порядку ведення затвердженого переліку інструкцій з охорони праці;

- інструкцій з охорони праці по посадах та видах робіт;

- у посадових інструкціях працівників питань з охорони праці та безпеки життєдіяльності;

- положень про службу охорони праці, про проведення навчання з питань охорони праці, про організацію роботи з охорони праці;

- плану роботи відповідального з охорони праці на рік;

- організаційних наказів з питань охорони праці;

- протоколів з перевірки знань працівників з питань охорони праці та безпеки життєдіяльності;

- обов’язкових для виконання приписів керівникам навчальних закладів;

- документації щодо проведення розслідування нещасних випадків серед працівників навчальних закладів на виробництві та у побуті.

	7
	Організація харчування та медичного обслуговування   дітей
	- Відповідність стану харчоблоку та допоміжних приміщень санітарно-гігієнічним нормам.

- Дотримання норм харчування.

- Контроль за організацією та якістю харчування. 

- Ведення документації з організації харчування. 

- Книга записів медико-педагогічного контролю за фізичними розвитком дітей.

- Листок здоров’я дітей (за віковими групами).
- Стан дитячої захворюваності. Наявність аналітичних довідок. Результативність профілактичної роботи.
- Журнал обліку медичного обладнання, лікарських засобів та виробів медичного призначення.

- Наявність та облаштування медичного кабінету (ізолятора). 

	8
	Стан організації освітнього процесу
	-Календарні плани роботи різних категорій педагогічних працівників закладу.

-Картотеки матеріалів, обладнання, публікацій періодичних фахових видань, психолого-педагогічної, методичної літератури, передового педагогічного досвіду методичного кабінету.   

-Режим роботи ЗДО. 
-Робочий навчальний план, розклад занять.

-Режим дня за віковими групами.

-Організація гурткової роботи. 

-Рівень розвиненості, вихованості та навченості дітей відповідність вимогам Базового компонента дошкільної освіти.
-Створення розвивального життєвого простору, забезпечення іграшками, дидактичними посібниками, обладнанням, дитячою літературою, технічними засобами навчання.

-Матеріали проведення семінарів, звіти творчих, проблемних груп, конспекти занять, програми святкових заходів, розваг, театральних вистав; матеріали з досвіду роботи, експериментальних досліджень.


Додаток 2
ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ управління освіти Ізюмської міської ради Харківської області 

від ____ № ____
Склад комісії

з вивчення стану управлінської діяльності адміністрації Ізюмського дошкільного навчального закладу (ясла-садок) № 16 Ізюмської міської ради Харківської області з питань забезпечення якості освітнього процесу
1. Безкоровайний Олексій Вікторович – голова комісії, заступник начальника управління освіти Ізюмської міської ради Харківської області;

2. Васько Наталія Олександрівна – секретар комісії, начальник відділу змісту та якості освіти управління освіти Ізюмської міської ради Харківської області;

3. Агішева Світлана Русланівна – член комісії, провідний спеціаліст відділу науково-методичного та інформаційного забезпечення управління освіти Ізюмської міської ради Харківської області;
4. Адамов Святослав Ігорович – спеціаліст І категорії відділу науково-методичного та інформаційного забезпечення управління освіти Ізюмської міської ради Харківської області;
5. Зміївська Рімма Станіславівна – член комісії, головний спеціаліст відділу змісту та якості освіти управління освіти Ізюмської міської ради Харківської області;
6. Нижегородцева Світлана Олексіївна – член комісії, фахівець з організації харчування групи з централізованого господарського обслуговування закладів та установ освіти управління освіти Ізюмської міської ради Харківської області;
7. Рєпіна Людмила Сергіївна – член комісії, інженер з охорони праці групи з централізованого господарського обслуговування закладів та установ освіти управління освіти Ізюмської міської ради Харківської області;
8. Лесик Олена Петрівна – член комісії, начальник відділу кадрового та правового забезпечення управління освіти Ізюмської міської ради Харківської області;
9. Терновська Наталія Станіславівна – член комісії, головний спеціаліст відділу кадрового та правового забезпечення управління освіти Ізюмської міської ради Харківської області;
10. Філонова Наталія Олександрівна – член комісії, головний спеціаліст відділу змісту та якості освіти управління освіти Ізюмської міської ради Харківської області.
