 Додаток 1 до наказу управління освіти від_28.09.2009№__123
Протокол вивчення
 результативності управлінської діяльності керівників навчальних закладів

 щодо дотримання положень нормативних документів з трудового законодавства
	№ п/п
	Питання експертизи
	Назва документу
	Критерій оцінки
	Зауваження

	1
	Інформаційне забезпечення
	-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 з ведення ділової документації...,

-Інструкція про ведення трудових книжок,

- Накази, методичні листи органів управління освітою та інш.


	Наявність документів,

дотримання вимог  
	

	2
	Нормативно-правові аспекти функціонування закладу
	Статут

Річний план

Мережа

Робочий навчальний план


	Кадрові питання у річному плані

Кадрове забезпечення інваріантної та варіативної складової
 Вакансії


	

	3
	Комплектування закладу педкадрами, їх якісний склад
	Статистичні звіти,

Штатний розпис,

Книга обліку педагогічних працівників

	Всього працівників за штатним розписом

З них   -  педпрацівників

За освітою:

-вища 

-середня спеціальна

-навчаються

За категоріями:

-вища

-перша

-друга

-спеціалісти

Віковий склад:

-пенсіонери

-молоді спеціалісти

Сумісники

Соціальні відпустки

Плинність педкадрів у 2008-2009 навчальному році:

-прийнято на роботу  
- звільнено з роботи  

               
	

	4
	Організація роботи з кадрами 
	Особові справи працівників

Посадові інструкції

Тарифікаційні документи

Розклади уроків, гуртків, занять, факультативів, графіки роботи

Графіки роботи адміністрації школи, обслуговуючого персоналу

Перспективний план підвищення кваліфікації,

 перспективний план атестації, книга наказів , 

протоколи засідання атестаційної комісії,

Книга обліку пропущених та замінених уроків
 книги обліку наслідків внутрішкільного контролю керівника, заступників керівника закладу

	- відповідність кількості особових справ кількості працівників закладу,

- наявність необхідних документів,

- обґрунтованість і обумовленість розстановки кадрів за спеціальністю і освітою
посадові інструкції:

-затвердження адміністрацією,

-ознайомлення працівників,
- нормативність

педагогічне навантаження:

    -рівномірність розподілу,

    -погодження з профкомом,

    -заяви про згоду на неповне педагогічне           навантаження

   -відповідність вимогам Інструкції про порядок обчислення заробітної плати працівників освіти
    -попереднє тижневе навантаження, ознайомлення педпрацівників

 -нормативність затвердження (погодження з ПК, СЕС)
-оптимальність розкладу для педагогів

-відповідність робочому навчальному плану

-нормативність затвердження (погодження з ПК)

-відповідність штатному розпису

-відповідність законодавству (відпрацювання робочого часу, перерви на обід)

-наявність графіку роботи сумісників
-періодичність підвищення кваліфікації педпрацівників

атестація педкадрів:

-дотримання вимог нормативних документів про атестацію,

-наявність заяв працівників про атестацію згідно з Положенням,

-своєчасність видання наказів,    

-протоколи засідання атестаційної комісії,

-нормативність ведення
-своєчасність заповнення

-кількість уроків, відвіданих адміністрацією закладу, у тому числі у вчителя, що атестується ;   -висновки і пропозиції адміністрації по уроку, відповідність їх меті відвідування 

-відповідність мети відвідування річному плану

	

	5
	Забезпечення  дотримання положень нормативних документів з трудового законодавства
	Книга обліку трудових книжок

Трудові книжки працівників

Книга наказів з кадрових питань або накази з кадрових питань та Книга реєстрації наказів з кадрових питань
Кадрові накази у книзі наказів з основної діяльності
Правила внутрішнього розпорядку закладу

Колективний договір

Положення про преміювання працівників усіх категорий,
Положення про надання щорічної грошової винагороди педагогіч-ним працівникам


	-нормативність ведення записів,

-відповідність кількості трудових книжок кількості працівників

-своєчасність заповнення

-відповідність назв посад у трудових книжках штатному розпису

- нормативність ведення (прошита,пронумерована,

скріплена печаткою),

- наявність підписів про ознайомлення з наказами,

- відповідність номера наказу номеру у книзі реєстрації,

- виконання Інструкції про ведення ділової документації...,

- своєчасність видання наказів,

- нормативність видання наказів про призначення (дотримання номенклатури посад та штатного розпису), про звільнення (зазначення причини звільнення, посилання на відповідні статті КЗпП),

  тарифікаційні накази (рішення тарифікаційної комісії, погод-ження з ПК), про роботу за сумісництвом та встановлення доплат за суміщення посад та інше.

Дотримання вимог Закону України „Про відпустки”:

· наявність своєчасно  затвердженого і погодже-ного з профкомом графіка відпусток працівників у поточному календарному році, доведення його до всіх працівників,

· забезпечення права працівників на повну щорічну основну відпуст-ку через 6 міс. після прийняття на роботу,

· забезпечення права педпрацівників на повну щорічну основну відпуст-ку до 6 міс. після прийняття на роботу в літній період,

· повідомлення працівників про конкретний період відпустки за 2 тижні,

· нормативність надання додаткових, соціальних та відпусток без збереження заробітної плати

Нормативність затвердження, відповідність чинному законодавству

-наявність Положень про преміювання адміністрації, педпрацівників, обслуговуючого персоналу,

-наявність параметрів якісного виконання посадових обов”язків та результативності роботи усіх працівників закладу;

-урахування вимог Положення при виданні наказів про преміювання,
-відповідність надання щорічної грошової винагороди педпраців-никам Закону України „Про освіту”


	


