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УКРАЇНА

САХНОВЩИНСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

ВІДДІЛ ОСВІТИ

НАКАЗ

01.11.2013



    Сахновщина



№ 451 
 Про вивчення стану ведення 
 ділової документації з кадрових

 питань у навчальних закладах



Відповідно до вимог законів України «Про освіту», «Про загальну середню освіту», Типової інструкції з діловодства у загальноосвітніх навчальних закладах усіх типів і форм власності, затвердженої наказом Міністерства освіти і науки України від 28.07.2013 № 1239, на виконання плану роботи відділу освіти Сахновщинської районної державної адміністрації на 2013 рік та з метою встановлення єдиних вимог до ведення та зберігання кадрової документації у загальноосвітніх навчальних закладах району

НАКАЗУЮ:

1. Методисту районного методичного кабінету Діордієвій Т.М.: 

1.1. Здійснити вивчення питання щодо стану ведення ділової документації з кадрових питань у Багаточернещинській загальноосвітній школі І-ІІІ ступенів, Новочернещинській загальноосвітній школі І-ІІ ступенів, Шевченківській загальноосвітній школі І-ІІІ ступенів, Катеринівському навчально-виховному комплексі та Лигівському навчально-виховному комплексі згідно із затвердженим графіком (додаток 1).
1.2.Проаналізувати та підготувати відповідні матеріали за результатами вивчення стану ведення ділової документації з кадрових питань для розгляду на нараді директорів навчальних закладів.











До 24.12.2013
2.Затвердити протокол вивчення стану ведення ділової документації з кадрових питань у навчальних закладах (додаток 2).

3. Директорам Багаточернещинської загальноосвітньої школи І-ІІІ ступенів (Паламаренко С.Г.), Новочернещинської загальноосвітньої школи І-ІІ ступенів (Діденко Т.О.), Шевченківської загальноосвітньої школи І-ІІІ ступенів (Гончаренко Г.Д.), Лигівського навчально-виховного комплексу (Перевишко В.В.), Катеринівського навчально-виховного комплексу (Спорник Л.А.):

3.1. Забезпечити необхідні умови для вивчення стану ведення ділової документації з кадрових питань.
      За графіком відділу освіти
3.2. Провести самоаналіз діяльності щодо ведення ділової документації з кадрових питань та організації роботи з кадрами за затвердженим протоколом.
До 16.11.2013

4. Контроль за виконанням даного наказу покласти на завідувача районного методичного кабінету відділу освіти Коротку В.В.
Начальник відділу освіти                                                      Г. Мостова

Візи:

Головний спеціаліст відділу освіти                                      І. Завєзьон

Завідувач районного методичного кабінету                        В. Коротка

Юрист                                                                                      М. Кунашенко
Додаток 1 

до наказу відділу освіти 

Сахновщинської 

райдержадміністрації 

від 01.11.2013    № 451
Графік 

вивчення стану ведення ділової документації з кадрових питань в навчальних закладах Сахновщинського району
	Дата
	Навчальний заклад

	19.11.2013
	Багаточернещинська загальноосвітня школа І-ІІІ ступенів

	20.11.2013
	Новочернещинська загальноосвітня школа І-ІІ ступенів


	26.11.2013
	Шевченківська загальноосвітня школа І-ІІІ ступенів

	27.11.2013
	Катеринівський навчально-виховний комплекс 

	04.12.2013
	Лигівський навчально-виховний комплекс


Діордієва Т.М., 3-17-84
Додаток 2
до наказу  відділу освіти

Сахновщинської районної

державної адміністрації

від 01.11.2013    № 451
Протокол вивчення стану ведення ділової документації 
з кадрових питань в навчальних закладах Сахновщинського району
	№ з/п
	Об’єкт вивчення
	Показники вивчення стану об’єкту
	Зауваження, пропозиції

	1
	Нормативно-правова база з кадрових
питань 


	Наявність та повнота законодавчо-нормативної бази, дотримання вимог: 

- Конституція України;
- Кодекс законів про працю України; 

- Закони України “Про освіту”, ”Про загальну середню освіту”, “Про відпустки”; 

- Типова інструкція  з діловодства у загальноосвітніх навчальних закладах усіх типів і форм власності; 

- Інструкція про порядок ведення трудових книжок. 

- накази, методичні листи органів управління освіти та інші.
	

	2
	Номенклатура 
справ загально-освітнього закла
ду


	- правильність та своєчасність затвердження;

 - відповідність змісту назв, напрямків діяльності та справ чинним вимогам;

- правильність визначення термінів зберігання документів;

- формування справ;

- оперативне зберігання документів.
	

	3
	Ведення ділової документації 

з кадрових питань
	3.1.Штатний розпис (нормативність затвердження, дотримання номенклатури посад, наявність вакансій)
	

	
	
	3.2. Дотримання  вимог Закону України  „Про відпустки" (наявність своєчасно відповідно до Колективного договору) затвердженого і погодженого з профкомом графіка відпусток працівників у поточному календарному році, повідомлення працівників про конкретний період відпустки за 2 тижні, нормативність надання додаткових, соціальних та відпусток без збереження заробітної плати, внесення відповідних записів до картки форми 2)
	

	
	
	3.3. Книга обліку трудових книжок працівників школи (прошита, пронумерована, скріплена печаткою, нормативність ведення)
	

	
	
	3.4. Журнал реєстрації наказів з кадрових питань (нормативність ведення)
	

	
	
	3.5. Книга наказів з кадрових питань (своєчасність видання наказів, відповідність номера наказу номеру у книзі  реєстрації, наявність підписів про ознайомлення з наказами, виконання Інструкції з ведення ділової документації, нормативність видання наказів)
	

	
	
	3.6. Журнали реєстрації вхідної та вихідної документації  (відповідність ведення до вимог Типової інструкції  з діловодства у загальноосвітніх навчальних закладах усіх типів і форм власності)
	

	
	
	3.7. Особові справи педагогічних працівників (наявність обов’язкових документів (особовий листок, картка П-2, копія паспорта, копії документів про освіту)
	

	
	
	3.8. Правила внутрішнього трудового розпорядку навчального закладу, Колективний договір (нормативність затвердження, відповідність чинному законодавству)
	

	
	
	3.9. Правильність зберігання та ведення трудових книжок (нормативність ведення записів, їх відповідність наказам, відповідність кількості трудових книжок кількості працівників)
	

	
	
	3.10.Посадові інструкції та функціональні обов’язки всіх категорій працівників (відповідність нормативам, затвердження адміністрацією, ознайомлення працівників (дата, підпис)
	

	
	
	3.11. Типова форма П-2 ( внесення відповідних записів до картки форми П-2)
	

	
	
	3.12 Відомості про нагородження працівників відзнаками (електронний облік)
	

	
	
	3.13.  Дотримання нормативності при організації роботи із зверненнями громадян (ведення журналів по зверненню громадян, аналіз звернень громадян  щодо  виявлення  найбільш актуальних проблем та внесення пропозицій  стосовно  шляхів  їх  розв'язання, виявлення причин, що зумовлюють надходження повторних звернень громадян, виявлення  причин,  що зумовлюють  надходження повторних звернень громадян, наявність узагальнених матеріалів про організацію роботи із зверненнями громадян, наявність графіка особистого прийому, інформацій, роз'яснень на найбільш актуальні питання громадян тощо)
	

	
	
	3.14. Підготовка документів до зберігання в архіві (згідно Типовою інструкцією  з діловодства у загальноосвітніх навчальних закладах усіх типів і форм власності)
	


Висновки та пропозиції: ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Підпис _______________________
Дата _________________________

Ознайомлений (а) _________________________________________________

Діордієва Т.М., 3-17-84
З наказом начальника відділу освіти від 01.11.2013 № 451 ознайомлені:

	1. 
	Коротка В.В.  
	

	2. 
	Діордієва Т. М.
	

	3. 
	Паламаренко С.Г.
	

	4. 
	Діденко Т.О.
	

	5. 
	Гончаренко Г.Д.
	

	6.
	Перевишко В.В.
	

	7.
	Спорник Л.А.
	


