  СПРАВКА 

по итогам   тематической проверки  МБОУ «Гилево-Логовская СОШ» в части       осуществления контроля администрации за организацией делопроизводства, документооборота, обеспечением сохранности документов и состоянии воспитательного процесса в ОУ.
      Проверка проведена 26.11.2014г. ведущим специалистом комитета администрации Романовского района по образованию   Закрыльной Л.Р. и ведущим специалистом комитета по образованию Симороз Т.Ю. на основании приказа комитета по образованию от 24.12.2014г. № 267 «О проведении тематической проверки МБОУ «Гилево-Логовская СОШ».
Цель проверки: - повышение эффективности управленческой деятельности   в части  ведения делопроизводства;
- создание условий для укрепления и развития воспитательного процесса в ОУ.

       В ходе проверки учреждения по организации делопроизводства и сохранности документов (номенклатура дел, инструкция по делопроизводству, работа с поступающими документами и по уничтожению документов с истекшим сроком хранения, обращениями граждан), а также кадровой документации (книги приказов, учета личного состава и учета выдачи трудовых книжек, должностные инструкции, личные дела работников, трудовые книжки) установлено следующее: 

      документооборот осуществляется на основании номенклатуры дел, утвержденной директором;

      документы формируются  в соответствии с разработанной индивидуальной инструкцией по делопроизводству;
      кадровую документацию ведет директор школы   Зубань Т.А.;
      ведение  документов по учебно-воспитательной работе возложено на следующих работников: по учебной работе – на  Шлидт Р.А., по воспитательной работе – на  Кучмину Т.В.; по информатизации – на Перепелица Л.И.; 

      приказы по личному составу, основной деятельности, об отпусках, командировках и дежурствах ведутся в листовом варианте, регистрируются в журналах, законченные за календарный год - подшиты.

      приказы по приему и отчислению учащихся пишутся в книге, книга прошита,  пронумерована;

     своевременно, в соответствии с требованиями, ведется книга учета личного состава;

      трудовые договоры заключены со  всеми работниками, при изменении   условий оплаты труда заключены дополнительные соглашения, которые регистрируются в журнале;  

     трудовые книжки ведутся директором, оформляются в соответствии с требованиями, записи  вносятся своевременно;

     учет и выдача трудовых книжек  регистрируются в книге по установленной форме;

     должностные инструкции   разработаны  по должностям, утверждены руководителем,   работники ознакомлены   под роспись;
     личные дела  заведены на педагогических работников, перечень документов своевременно отражается в описях;    

     личные карточки Ф.Т-2 заведены на всех работников;

     коллективный договор принят коллективом, согласован с отделом по труду районной администрации;

     принимаемая и отправляемая  корреспонденция регистрируется  в специальных журналах;

     имеются документы, регламентирующие оплату труда работников (Положения, протоколы экспертного  Совета, оценочные листы);

     рабочие и архивные документы по личному составу (приказы, трудовые книжки, личные дела работников, карточки Ф.Т-2) хранятся в железном сейфе в  кабинете директора школы, временного хранения – в деревянных шкафах.
     В ходе проверки выявлены нарушения в организации делопроизводства и ведении документов: 

     номенклатура  дел  охватывает не все направления деятельности, хотя в  учреждении формируется много документов; не указаны статьи по срокам хранения документов в соответствии с утвержденным Перечнем типовых управленческих документов (2010г) и Перечнем Минпросвещения СССР (1981г);  
     не ведется журнал установленной формы по  регистрации обращений граждан; 

     копии ответов  на  обращения граждан, не подшиваются; 

     работники не ознакомлены под роспись с Правилами внутреннего трудового распорядка;

     не ведутся протоколы общих собраний работников;    

     принятие и согласование   Положений не всегда соответствует полномочиям органов самоуправления школы, установленным Уставом;

     нет актов уничтожения  документов с истекшим сроком хранения;

     контроль администрации осуществляется, в основном, за ведением классных журналов и дневников учащихся;

             В ходе проверки учреждения по организации воспитательной работы установлено, что   образовательное учреждение работает по воспитательным программам:  «Воспитание и социализации обучающихся по ступени начального  общего образования на период 2012-2016г. 1-4 классы, «По дороге к солнцу»  5-9 классы,  «Мое будущее в моих руках» 10-11 классы. В ходе проверки изучены планы воспитательной работы классных руководителей, работы кружкой и спортивных секций. Проведена беседа с администрацией школы. Воспитательная система в школе сложилась, ее деятельность ведется по направлениям: познавательная, общественная, трудовая, целостно-ориентированная, художественно-эстетическая, спортивно-оздоровительная. Воспитательная работа направлена на совершенствование внеклассной работы по воспитанию духовно и физически здоровой личности,  на формирование эмоционально-положительного отношения к учебе, знаниям, организацию интеллектуально- познавательной деятельности учащихся, развитие самостоятельности. Деятельность по этим направлениям реализуется через организацию КТД, которые обсуждаются, планируются совместно с учениками, учителями, родителями. Воспитательные функции с классом выполняют классные руководители  Соплевская П.К.(1кл), Телюкова Л.И.(2кл), Ефимова О.К.(3кл), Попова Н.И. (4кл), Кандаурова А.Л.(5кл), Перепелица Л.И.(6кл), Кучмина Т.В.(7кл), Тютерева О.В.(8-9кл), Лель Е.А.(10-11кл). В планах воспитательной работы классных руководителей отражена деятельность работы с классным коллективом, индивидуальная работа с обучающимися, работа с родителями. Анализ воспитательных планов классных руководителей, показал,  что они составлены в соответствии с требованиями, исходя из анализа за прошлый год, ставятся  цели, намечаются задачи на новый учебный год. Каждый классный руководитель имеет психолого-педагогическую характеристику классного коллектива, тематику классных родительских собраний, перспективный план работы по направлениям воспитательной деятельности, проводят беседы по технике безопасности. Воспитательная работа класса проводится согласно программе воспитательной деятельности, она системная, планируемая деятельность, строящаяся на основе программы воспитания всего образовательного учреждения, анализа  предыдущей деятельности, на основе личностно-ориентированного подхода с учетом актуальных задач, стоящих перед педагогическим коллективом школы и ситуации в классном коллективе. Учителя принимают во внимание уровень воспитанности обучающихся, социальные и материальные условия их жизни, специфику семейных обстоятельств. Важной частью системы воспитательной работы является формирование и укрепление школьных традиций: «День знаний», «День матери», месячник семьи, «Новый год», «День защитника Отечества», «Праздник Победы», предметные недели, месячник ПДД,  на противопожарную тематику, встречи с ветеранами, месячник по ЗОЖ, праздник  «Последний звонок». В художественно-эстетической направленности ставятся задачи: создание условий для развития и раскрытия творческого потенциала и таланта учащихся, а также воспитание эстетического вкуса и чувства прекрасного. Форма деятельности (выставки цветов и поделок, конкурсы рисунков). Вся внеурочная деятельность в школе строится на принципах добровольности и самоопределения и создаются все необходимые условия для этого. Вопросы воспитания рассматриваются на педагогическом совете, на совещаниях при директоре.  Классными руководителями проводится работа с семьями, находящимися в ТЖС, посещаются квартиры, проводятся совместные мероприятия с родителями и их детьми. Ими используются  различные формы работы: классные часы, собрания, тренинги, игры, турниры, беседы, индивидуальные консультации. Для детей из малообеспеченных семей, семей находящихся в трудной жизненной ситуации, в школе организуют детский оздоровительный лагерь с дневным пребыванием, где дети  занимаются кружковой и секционной   работой. Большое значение в воспитательной работе школы и классных руководителей уделяется организации профилактической работы с учащимися. Составлен социальный паспорт учащихся, ведется коррекционно-профилактическая работа с детьми и их родителями, которые входят в группу риска. Ежегодно разрабатывается совместный план работы с ОП по Романовскому району по профилактике правонарушений среди несовершеннолетних учащихся. Подростки, состоящие на  внутришкольном  учете, посещают кружки и спортивные секции.  Проводится работа  по профилактике употребления ПАВ, цикл мероприятий, способствующих сориентировать подростков на их способность сделать правильный выбор. В школе создан и действует Совет по профилактике, проводятся заседания. 
Выводы и предложения:


1.На методическом объединении классных руководителей рассмотреть и внедрить в работу Приказ   № 5486 от 20.10.2014 г. Об утверждении методических рекомендаций по проектированию реализации программы по формированию жизнестойкости обучающихся образовательных организаций.
                                                                                                      

2.Ввести в планы классных руководителей проведение испытаний комплекса ГТО среди учащихся.
3.Аминистрации школы взять под контроль выполнение предложений.

Рекомендации:   
1.  Доработать номенклатуру дел учреждения: включить разделы  в соответствии с направлениями деятельности, указать статьи по срокам хранения документов в соответствии с  утвержденными Перечнями – до  01.01.2015г
2. Осуществлять учет  обращений граждан в журнале  установленной формы,  подшивку  копий ответов  - постоянно 
3. Ознакомить работающих с Правилами внутреннего трудового распорядка – до 01.12.2014,  новых работников – при приёме.
4. Вести  протоколы общих собраний работников – в соответствии со сроками проведения собраний.

5. Документы с истекшим сроком хранения  уничтожать после составления акта (по форме) – в соответствии со сроками, утвержденными номенклатурой.
6. Планировать и осуществлять контроль  организации  работы с документами –    в   соответствии с планом
Главный специалист комитета                                                         Л.А.Курило
