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УКРАЇНА
САХНОВЩИНСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

ВІДДІЛ ОСВІТИ

НАКАЗ

	20.01.2014
	Сахновщина
	№ 43          


Про здійснення державного нагляду 

(контролю) за діяльністю навчальних 

закладів із незначним ступенем ризику

в 2014 році
Відповідно до законів України «Про освіту», «Про дошкільну освіту», «Про загальну середню освіту», «Про позашкільну освіту», наказу Міністерства освіти і науки України від 17.06.2013 № 770 «Про координацію заходів щодо здійснення державного нагляду (контролю) за діяльністю навчальних закладів», на виконання плану роботи відділу освіти Сахновщинської районної державної адміністрації на 2014 рік, з метою вивчення стану діяльності загальноосвітніх навчальних закладів із незначним ступенем ризику
НАКАЗУЮ:
1. Головному спеціалісту відділу освіти Завєзьон І. М. спільно з кураторами навчальних закладів:

1.1. Здійснити державний нагляд (контроль) за діяльністю навчальних закладів із незначним ступенем ризику згідно з графіком (додаток 1). 
Упродовж 2014 року
1.2. Підготувати матеріали за результатами державного нагляду (контролю) за діяльністю навчальних закладів із незначним ступенем ризику для розгляду на апаратній нараді відділу освіти та нараді начальників керівників загальноосвітніх навчальних закладів.

До 01.11.2014

2. Затвердити протокол вивчення стану ведення ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах (додаток 2).
3. Методистам районного методичного кабінету Белей Т. І., Решетило Л. Г. (згідно з функціональними обов’язками):

3.1. Підготувати протоколи вивчення стану ведення ділової документації у позашкільних та дошкільних навчальних закладах та подати на затвердження.

До 01.02.2014
4. Керівникам навчальних закладів:

4.1. Забезпечити необхідні умови для здійснення державного нагляду (контролю) за діяльністю навчальних закладів із незначним ступенем ризику згідно з графіком, що додається.

Упродовж 2014 року
4.2. Провести самоаналіз стану готовності навчальних закладів із високим незначним ступенем ризику до здійснення державного нагляду (контролю). 

За 10 днів до початку перевірки
5. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою.
Начальник відділу освіти                                                      Г. Мостова
                                Додаток 1
    до наказу відділу освіти       

    Сахновщинської районної      

    державної адміністрації

    20.01.2014 № 43
Графік 

здійснення державного нагляду (контролю) 
за діяльністю навчальних закладів із незначним ступенем ризику

	Дата
	Планові заходи державного нагляду (контролю)
	Загальноосвітні навчальні заклади, що підлягають державному нагляду (контролю)
	ПІБ експерта

	з 04.02.2014 по 18.02.2014
	Державна атестація загальноосвітніх навчальних закладів
	Шевченківська 

загальноосвітня І-ІІІ ступенів Сахновщинської районної ради Харківської області
	Завєзьон І. М.
Коротка В. В.

Діордієва Т. М.

Белей Т. І.

Решетило Л. Г.

Савчин Г. П.

Гаврилова І. В.

Чернега М. М.

Коба В. В.

Маловажна Ю. В.

	з 12.03.2014 по 26.03.2014
	Державна атестація дошкільних навчальних закладів
	Сахновщинський дошкільний навчальний заклад (ясла-садок) № 2 Сахновщинської селищної ради Сахновщинського району Харківської області

	Завєзьон І. М.

Коротка В. В.

Діордієва Т. М.

Белей Т. І.

Решетило Л. Г.

Савчин Г. П.

Гаврилова І. В.

Чернега М. М.

Коба В. В.

Маловажна Ю. В.

	Травень 2014 року
	Інспектування позашкільних навчальних закладів

(вивчення стану ведення ділової документації навчального закладу)
	Сахновщинська 

станція юних натуралістів 
Сахновщинської районної ради Харківської області  
	Завєзьон І. М.
Белей Т. І.

	Травень 2014 року
	Інспектування загальноосвітніх навчальних закладів

(експертиза організованого закінчення навчального року)
	Сахновщинська гімназія Сахновщинської районної ради Харківської області
	Завєзьон І. М.



	Червень 2014 року
	Інспектування загальноосвітніх навчальних закладів

(експертиза організованого закінчення навчального року)
	Дубовогрядська загальноосвітня 

школа І–ІІІ ступенів Сахновщинської районної ради 

Харківської області 
	Завєзьон І. М.
Савчин Г. П.

	Червень 2014 року
	Інспектування загальноосвітніх навчальних закладів

(експертиза організованого закінчення навчального року)
	Новочернещинська

загальноосвітня 

школа І–ІІ ступенів Сахновщинської районної ради 

Харківської області
	Завєзьон І. М.

Гаврилова І. В.

	з 15.10.2014 по 29.10.2014
	Державна атестація загальноосвітніх навчальних закладів
	Катеринівський навчально-виховний комплекс Сахновщинської районної ради Харківської області
	Завєзьон І. М.

Коротка В. В.

Діордієва Т. М.

Белей Т. І.

Решетило Л. Г.

Савчин Г. П.

Гаврилова І. В.

Чернега М. М.

Коба В. В.

Маловажна Ю. В.

	з 19.11.2014 по 03.12.2014
	Державна атестація загальноосвітніх навчальних закладів
	Лебедівський навчально-виховний комплекс Сахновщинської районної ради Харківської області
	Завєзьон І. М.

Коротка В. В.

Діордієва Т. М.

Белей Т. І.

Решетило Л. Г.

Савчин Г. П.

Гаврилова І. В.

Чернега М. М.

Коба В. В.

Маловажна Ю. В.


Завєзьон, 3-14-31

                                                                                                                                Додаток 2
                                                                                       до наказу відділу освіти       

                                                                                       Сахновщинської районної      

                                                                                       державної адміністрації

                                                                                       20.01.2014 № 43

Протокол

вивчення стану ведення діловодства
у _________________________________________________________________

	Складові діяльності
	Зміст питань
	Вагомість складових
	Ступінь

прояву складових
	Зауваження

	Документування діяльності та загальні вимоги до складення та оформлення документів загальноосвітніх  навчальних закладів 

(аналіз документації)
	Дотримання вимог щодо документування діяльності на бланках.

Дотримання вимог щодо складення та оформлення документів.

Оформлення  книг та журналів, що ведуться у загальноосвітніх навчальних закладах.
	0,2
	
	

	Особливі вимоги складення деяких видів документів 

(аналіз документації)
	Вимоги до написання наказів.

Оформлення та зміст протоколів.

Оформлення актів.

Оформлення додатків до документів.
	0,2
	
	

	Реєстрація документів 

(аналіз документації)
	Реєстрація вхідних  та вихідних документів.

Індексація документів.


	0,2
	
	

	Складення номенклатури та формування справ 

(аналіз документації)
	Оформлення номенклатури справ.

Формування справ.


	0,2
	
	

	Зберігання та знищення документів (аналіз документації)
	Зберігання справ.

Дотримання строків зберігання документів.
	0,2
	
	


Експертиза документів, 
що обов’язково створюються під час діяльності  загальноосвітніх навчальних закладів
	№ з/п
	Назва документа
	Строк зберігання
	Зауваження

	1. 
	Статут загальноосвітнього навчального закладу
	До ліквідації закладу
	

	2. 
	Свідоцтво про державну атестацію загальноосвітнього навчального закладу
	До ліквідації закладу
	

	3. 
	Матеріали державної атестації загальноосвітнього навчального закладу
	До ліквідації закладу
	

	4. 
	Приймально-здавальні акти загальноосвітнього навчального закладу (при зміні керівництва)
	До ліквідації закладу
	

	5. 
	Жу​р​на​ли об​лі​ку пе​реві​рок, ре​ві​зій та кон​т​ро​лю за ви​ко​нан​ням їх реко​мен​да​цій (xe "ЖУРНАЛИ: обліку: пе​реві​рок, ре​ві​зій та кон​т​ро​лю за ви​ко​нан​ням їх ре​ко​мен​да​цій" \t "85"контрольно-візитаційний журнал)
	5 років
	

	6. 
	Статистична звітність (форми № № ЗНЗ-1, № ЗНЗ-3, № 83-РВК та інші)
	Відповідно до рекомендацій Держстату
	

	7. 
	Номенклатура справ
	5 років після заміни новою 
	

	8. 
	Ліцензія на право проведення освітньої діяльності загальноосвітнім навчальним закладом (стосується приватних загальноосвітніх навчальних закладів) 
	До ліквідації закладу
	

	9. 
	Робочий навчальний, річний, перспективний плани роботи навчального закладу 
	5 років
	

	10. 
	Програми (предметів, факультативів, курсів за вибором, гуртків, секцій)
	До заміни новими
	

	11. 
	Класні журнали (І-ІV та  V-ХІ класів) та журнали обліку (навчальних досягнень учнів, які перебувають на індивідуальному навчанні, планування та обліку роботи гуртка, факультативу тощо, групи продовженого дня, виконання педагогічного навантаження (пропущених і замінених уроків)
	5 років
	

	12. 
	Пи​сь​мо​віxe "РОБОТИ учнів, студентів: ек​за​ме​на​цій​ні пи​сь​мо​ві" \t "565" ро​бо​ти уч​нів із проходження державної підсумкової атестації
	1 рік
	

	13. 
	Накази та книги реєстрації наказів з основної діяльності 
	До ліквідації закладу

	

	14. 
	Накази та книги реєстрації наказів з адміністративно-господарських питань                             
	5 років
	

	15. 
	Накази та книги реєстрації наказів з кадрових питань (особового складу)
	75 років1
1накази про короткострокові відрядження в межах України та за кордон; стягнення; надання щорічних оплачуваних відпусток та відпусток у зв’язку з навчанням – 5 років
	

	16. 
	Трудові книжки працівників, санітарні книжки
	До запитання, не затребувані не менше

50 років
	

	17. 
	Особові справи працівників (картки)
	Після звільнення 75 років
	

	18. 
	Особові справи учнів
	3 роки після закінчення 
	

	19. 
	Книги обліку та видачі (реєстрації) свідоцтв про базову загальну середню освіту, атестатів про повну загальну середню освіту, золоту медаль «За високі досягнення у навчанні» та срібну медаль «За досягнення у навчанні», похвальних листів «За високі досягнення  у навчанні» та похвальних грамот «За особливі 
досягнення у вивченні окремих предметів»
	75 років
	

	20. 
	Книга обліку бланків трудових книжок і вкладок до них
	3 роки
	

	21. 
	Жу​р​на​ли об​лі​ку ви​да​чі трудових книжок і вкладок до них
	50 років
	

	22. 
	Правила внутрішнього розпорядку загальноосвітнього навчального закладу
	1 рік після заміни новими
	

	23. 
	Посадові інструкції працівників закладу
	5 років після заміни новими
	

	24. 
	Протоколи (педагогічної ради, загальних зборів   (конференції) колективу, атестаційної комісії, державних атестаційних комісій тощо) 
	5 років 
	

	25. 
	Книги (журнали) реєстрації протоколів (педагогічної ради, загальних зборів   (конференції) колективу, атестаційної комісії, державних атестаційних комісій тощо)
	5 років
	

	26. 
	Книга (журнал) внутрішнього контролю (ведеться у довільній формі)
	5 років
	

	27. 
	Реєстраційні журнали вхідних та вихідних документів
	3 роки
	

	28. 
	Реєстраційний журнал звернень громадян
	5 років
	

	29. 
	Журнали реєстрації інструктажів з питань охорони праці 
	10 років після закінчення журналу
	

	30. 
	Журнал реєстрації осіб, потерпілих від нещасних випадків 
	45 років після закінчення журналу
	

	31. 
	Інвентарно-технічний паспорт загальноосвітнього навчального закладу
	5 років після ліквідації основних засобів
	

	32. 
	Документи (свідоцтва, акти, договори) на землю, споруди, майно, на право володіння, користування, розпорядження майном
	До ліквідації закладу
	

	33. 
	Матеріали організації та проведення атестації педагогічних працівників (спи​с​ки чле​нів, про​то​ко​ли за​сі​дань, рішення атестаційної ко​мі​сії; звіти і ві​до​мо​с​ті про про​ве​ден​ня ате​с​та​ції, заяви про не​зго​ду з рішеннями ате​с​та​цій​ної ко​мі​сіїxe "ВИСНОВКИ: про розгляд за​яв про не​зго​ду з рішеннями ате​с​та​цій​них і ква​лі​фі​ка​цій​них ко​мі​сій" \t "641"

xe "ДОВІДКИ: про розгляд за​яв про не​зго​ду з рішеннями ате​с​та​цій​них і ква​лі​фі​ка​цій​них ко​мі​сій" \t "641"

xe "ЗАЯВИ: про не​зго​ду з рішеннями ате​с​та​цій​них і ква​лі​фі​ка​цій​них ко​мі​сій" \t "641" та до​ку​мен​ти (до​від​ки, ви​снов​ки) про їх роз​г​ляд)
	5 років


	

	34. 
	Інвентарна книга бібліотечного фонду – за наявності бібліотеки
	До ліквідації бібліотеки
	

	35. 
	Списки учнів загальноосвітніх навчальних закладів (алфавітна книга запису учнів)
	До ліквідації закладу 
	


Висновки та пропозиції

_______________________________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________

Експерт  ________________________________________________________________

Дата _________________
Ознайомлений (а)_________________________________________________________
Завєзьон, 3-14-31
З наказом начальника відділу освіти від 20.01.2014 № 43 ознайомлені: 

Завєзьон І. М.
Белей Т. І.

Решетило Л. Г.

