
СПРАВКА
по итогам комплексной проверки МКОУ «Дубровинская ООШ»

Проверка проведена 13.05.2015г. главным специалистом комитета администрации 
Романовского района по образованию Курило Л.А., главным специалистом комитета по 
образованию Синяговским Н.Д., ведущим специалистом комитета по образованию 
Закрыльной Л.Р. и ведущим специалистом комитета по образованию Радченко С.А. на 
основании приказа комитета администрации Романовского района по образованию от 
30.04.2015г. № 127 «О проведении комплексной проверки МКОУ «Дубровинская ООШ».

Цель проверки:

- эффективность использования средств инновационного фонда в учреждении;

- соблюдение законодательства РФ по созданию условий, обеспечивающих охрану 
труда, технику безопасности и пожарную безопасность;

- соблюдение трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового 
права, организация делопроизводства.

Задачи проверки:

- изучение и анализ документации образовательного учреждения по вопросу 
использования средств инновационного фонда;

- изучение и анализ документации образовательного учреждения по вопросам охраны 
труда и соблюдения противопожарного режима;

- изучение и анализ документации ОУ по вопросам трудовых отношений;

- изучение и анализ документации ОУ по вопросам обеспеченности учреждения 
учебной, учебно-методической литературой.

В ходе проверки учреждения по организации работы школьной комиссии по 
распределению средств инновационного фонда был сделан анализ и проведена экспертиза 
правовых и нормативных документов, подлежащих проверке.

В образовательном учреждении средства инновационного фонда распределяются в 
соответствии с утвержденным Положением и Порядком распределения.

В образовательном учреждении разработано Положение об инновационном фонде, 
утвержденное приказом директора от 15.12.2014 года № 70. Разработан Порядок 
распределения средств на стимулирование результативности и качества инновационной 
деятельности педагогических работников в котором указаны цели, на которые направляются 
средства инновационного фонда, показатели (индикаторы), по которым определяется 
достижение поставленных целей, средства инновационного фонда распределяются по 
показателям результативности за прошедший год и на перспективные направления, 
определенные школой (1 .Положительная динамика доли обучающихся, показавших на ГИА 
результат превышающий средне краевое значение; 2. Снижение доли обучающихся, 
испытывающих трудности в социальной адаптации). Порядок распределения средств на 
стимулирование инновационной деятельности между педагогическими работниками 
общеобразовательного учреждения согласован с профсоюзом. В порядке распределения 
средств инновационного фонда определена численность и состав комиссии, способ принятия и 
публикации решения, порядок разрешения спорных вопросов. Положение о комиссии 
утверждено приказом директора от 15.12.2014г. № 71. Педагогические работники
ознакомлены с порядком распределения средств инновационного фонда (имеется протокол 
совещания, подписи педагогов). Основанием для расчета средств на стимулирование 
инновационной деятельности между педагогическими работниками являются показатели



(индикаторы), по которым определяется достижение поставленных целей, на которые 
направляются средства инновационного фонда. Форма оценочного листа обсуждалась на 
педагогическом совете. Средства инновационного фонда распределены между всеми (100%) 
педагогическими работниками. Средний размер выплаты на одного педагогического 
работника составляет 534,31 рублей, максимальная выплата -  786,60 рублей, минимальная 
выплата -  299,62 рублей.
Выводы и предложения: В состав комиссии по распределению средств инновационного 
фонда включить председателя Совета школы. Внести изменения в оценочный лист педагогов. 
Внести в порядок распределения средств инновационного фонда методику расчета 
показателей.

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 утвержденной номенклатуры дел, которая 
охватывает все направления деятельности;

на всех делах, заведенных в делопроизводстве, указаны соответствующие номенклатуре 
дел индексы;

разработана и утверждена индивидуальная инструкция по делопроизводству; 
кадровую документацию ведет директор школы Голенко Ю.А.; 
ведение документов по учебно-воспитательной работе возложено на Ступину Т.В. 
приказы по личному составу и основной деятельности пишутся в листовом варианте, 

регистрируются в журналах, законченные за предыдущие года - подшиты.
приказы по приему и отчислению учащихся пишутся в книге, прошита, пронумерована; 
трудовые договоры заключены со всеми работниками;
учет и выдача трудовых книжек регистрируются в книге по установленной форме; 
на педагогических работников заведены личные дела, имеются внутренние описи; 
принимаемая и отправляемая корреспонденция регистрируется в специальных журналах; 
разработаны Положения об архиве учреждения и о персональных данных работников; 
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:

не все документы оформляются в соответствии с индивидуальной инструкцией по 
делопроизводству;

названия приказов в самих приказах и журналах регистрации расходятся; 
в приказах об увольнении работников нет ссылок на пункты и статьи Трудового кодекса 

Российской Федерации;
в приказах о приёме на работу основанием указывается личное заявление, а не трудовой 

договор;
обращения граждан в журнал не регистрируются; 
копии ответов на обращения граждан, не подшиваются; 
последняя запись в книгу учета личного состава вносилась в 2011 году; 
не разработаны должностные инструкции с работниками;
не своевременно заключаются дополнительные соглашения к трудовым договорам; 
не ведётся регистрация трудовых договоров;
в трудовые книжки не внесены записи о присвоении квалификационных категорий; 
личные карточки Ф.Т-2 заведены только на педагогических работников;



в личных делах работников не весь требуемый перечень документов, в описи документы 
вносятся не своевременно;

работники не ознакомлены под роспись с Правилами внутреннего трудового распорядка;
не ведутся протоколы общих собраний работников;
принятие и согласование Положений не всегда соответствует полномочиям

коллегиальных органов управления школы, установленным Уставом;
нет актов уничтожения документов с истекшим сроком хранения;
контроль администрации осуществляется, в основном, за ведением классных журналов и 

дневников учащихся;
в учреждении отсутствуют нормативные акты по делопроизводству и трудовым 

отношениям.
В ходе проверки школьной библиотеки было выявлено:

Школьная библиотека расположена на втором этаже и занимает изолированное 
помещение площадью 18.5 кв м. Читальный зал совмещен с абонементом, оборудован 
столами для читателей, стульями, книжными стеллажами. Библиотека оснащена компьютером 
без выходом в Интернет. Для распечатки, копирования документов имеется 1 принтера и 1 
МФУ, музыкальный центр и цифровой фотоаппарат. Общий фонд библиотеки составляет 
5986 экз, из них художественная литература - 2895экз. Подписка состоит из четырех 
наименований изданий: 2 для школьников и 2 - для учителей.

Имеется справочно-библиографический фонд: словари, справочники по предметам, 
детские энциклопедии, книги серии «Я познаю мир», атласы родной природы, отраслевые 
энциклопедии. Электронных носителей-51 дисков. Учебный фонд 2114экз расположен в 
отдельном помещении.

Организуют работу библиотеки Дьячкова Татьяна Александровна, библиотекарь на 
0,3 ставки, стаж работы 6 лет.

Деятельность библиотеки регламентируется Положением о библиотеке, 
утвержденной директором школы.

Цели школьной библиотеки соотносятся с целями школы: формирование общей 
культуры личности обучающихся на основе усвоения обязательного минимума содержания 
общеобразовательных программ, их адаптация к жизни в обществе, создание основы для 
осознанного выбора.

Основными задачами школьной библиотеки являются:
а) обеспечение участникам образовательного процесса — обучающимся, 

педагогическим работникам, родителям обучающихся - доступа к информации, знаниям, 
идеям, культурным ценностям посредством использования библиотечно-информационных 
ресурсов школы на различных носителях: бумажном (книжный фонд, фонд периодических 
изданий); коммуникативном (компьютерные сети) и иных носителях;

б) воспитание культурного и гражданского самосознания, помощь в социализации 
обучающегося, развитии его творческого потенциала;

в) формирование навыков независимого библиотечного пользователя: обучение 
поиску, отбору и критической оценке информации;

г) совершенствование предоставляемых библиотекой услуг на основе внедрения 
новых информационных технологий и компьютеризации библиотечно-информационных 
процессов, формирование комфортной библиотечной среды.

Школьная библиотека обеспечивает информационную поддержку работы 
педагогического и ученического коллективов. Информационные услуги складываются из 
традиционных, ориентированных на работу с печатными документами, и нетрадиционных, 
связанных с внедрением средств новых информационных технологий (ПИТ). Пользователями



библиотеки являются администрация школы, учителя и ученики. На 13 мая перерегистрацию 
прошли 467 читателя.

Библиотека в школе востребована, учащиеся пользуются учебной литературой, готовятся к 
занятиям, собирают материал для рефератов и сообщений, *читают энциклопедии и журналы. 
За учебных год зарегистрировано 1324 посещений, в среднем 8 в день.

Татьяна Александровна создает условия для работы в библиотеке, оказывает 
консультационную помощь в получении информации из источников библиотечного фонда и 
ресурсов Интернет, активно работает по привитию у детей любви к книге, чтению, по 
расширению кругозора, воспитанию бережного отношения ко всем видам печатной 
продукции. В течение года с учащимися проводятся библиотечно-библиографические занятия 
с целью - научить самостоятельно и правильно работать с книгой, периодическими изданиями, 
знакомит со справочной литературой и учит ею пользоваться.

Историко-литературные даты -  неотъемлемая часть библиотечной работы. Регулярная 
смена выставок к юбилейным датам поэтов и писателей, к историческим датам привлекают 
внимание учащихся, учителей и родителей к деятельности библиотеки и фонду библиотеки, 
знакомят читателей с имеющимися изданиями по различным темам.
Кроме этого библиотекарь оформляет тематические выставки для читателей, подбирает 
литературу по заявленным темам и вопросам для выступления на педагогическом совете, для 
проведения классных часов, предметных недель и внеклассных мероприятий.

Наличие выхода в сеть Интернет позволяет одновременно использовать не только 
литературу на бумажных носителях, но и материалы из сети и информацию на цифровых 
носителях, работать над подготовкой рефератов, исследовательских работ, редактировать 
материал, создавать банки данных по различным предметам. В библиотеке ведется журнал 
ежедневного учета использования интернет-ресурсов.

Нормативные документы по вопросам обеспечения учебной и методической 
литературой имеются.

Выявлены нарушения: нет электронного дневника работы библиотеки и журнала 
выдачи книг.
Охрана труда. Пожарная безопасность. Охрана образовательного учреждения.

В ходе проверки была изучена документация, просмотрены журналы инструктажей, 
проведены беседы с членами коллектива.

Коллективный договор имеется на 2014 2017г. Зарегистрирован 21.04. 2014г. № 11.
Правила внутреннего трудового распорядка имеются, но не ознакомлены члены коллектива 
под роспись.

Директором школы своевременно был издан приказ от 26.08.2014г. № 25 о назначении 
ответственных за организацию безопасной работы по охране труда. Приказ «О назначении 
ответственных за пожарную безопасность» от 26.08.2014г. № 26

Проведены инструктажи со всеми сотрудниками школы по охране труда и противопожарному 
режиму с регистрацией в журналах. План поэтажной эвакуации размещен в коридоре. Ведутся 
все журналы по охране труда и технике безопасности: Журнал регистрации н/с на 
производстве оформлен не правильно.

В настоящее время в учреждении трудится 23 сотрудника, создана комиссия по охране 
труда в школе, в количестве трех человек. Приказом директора школы возложена 
ответственность на заместителя, учителей, классных руководителей, заведующих кабинетами,



учителя ОБЖ. Общее руководство вопросами охраны труда и техники безопасности 
возложено на заведующего хозяйством Рубаника А.Н. Документы по охране труда имеются 
находятся в папках. План мероприятий по улучшению условий охраны труда, 
предупреждению случаев травматизма среди воспитанников и сотрудников имеется. 
Инструктажи сотрудникам проводятся с регистрацией в журналах инструктажей на рабочем 
месте и вводном. Однако отдельные инструкции не согласованы с председателем совета 
трудового коллектива.

За пожарную безопасность в школе отвечает Рубаник А.Н.. В учреждении проводятся 
мероприятия, направленные на обеспечение пожарной безопасности: инструктажи с
работающим персоналом и учащимися, практические тренировки по эвакуации из здания при 
пожаре, оформлен противопожарный уголок. Имеется в наличие план противопожарных 
мероприятий составлен согласно документов (приказ комитета № 81 от 12.03.2015г.) Письмо 
комитета по образовании от 22.10.2014г. № 535 « Об усилении мер пожарной безопасности на 
объектах образования в осеннее- зимний период и при проведении новогодних праздников» В 
школе установлена автоматическая пожарная сигнализация, первичными средствами 
пожаротушения обеспечены (9 огнетушителей необходимо перезарядить 2шт. в 2015г.), по 
этажно имеются планы эвакуации на светоотражающем пластике.

В целях организации контроля за состоянием защищенности образовательного учреждения 
от угроз террористического и иного характера была проанализирована документация по 
данному направлению, проведены собеседования с педагогами, техперсоналом, директором 
школы Голенко Ю.А.

В школе имеется противодиверсионный паспорт.

Пропускной режим осуществляется силами техперсонала, на входе организовано 
дежурство, ведется журнал регистрации посетителей. Парковка автотранспорта организована 
за территорией школы. Территория школы ограждена и освещена. Охрана осуществляется 
сторожами.

При беседе с педагогами, техперсоналом выявлено, в учреждении проводится 
разъяснительная работа директором школы по повышению бдительности, обеспечению 
безопасности, все сотрудники школы _ могут четко объяснить свои действия при 
возникновении экстремальных ситуаций в школе.

Рекомендации:
1. Порядок распределения средств инновационного фонда оформить отдельным 

локальным актом и утвердить приказом руководителя учреждения.
2. Приказы и журналы регистрации приказов оформлять в соответствии с 

установленными требованиями.
3. Осуществлять учет обращений граждан в журнале установленной формы, подшивку 

копий ответов
4. Своевременно вносить сведения о педагогах в книгу учета личного состава.
5. Разработать должностные инструкции работников, ознакомить под роспись.
6. Трудовые договора регистрировать в Журнале учета трудовых договоров, 

своевременно заключать дополнительные соглашения к трудовым договорам со всеми 
работниками.

7. Своевременно вносить в трудовые книжки записи о присвоении квалификационных 
категорий и награждении.



8. Личные карточки Ф.Т-2 оформлять на всех работников, своевременно заполнять 
разделы (переводы, аттестация, отпуск).

9. Личные дела работников вести в соответствии с требованиями (перечень документов, 
внесение их в описи).

10. Ознакомить работающих с Правилами внутреннего'трудового распорядка под роспись; 
в последующем, вновь принимаемых -  при приёме.

11. Принятие и согласование Положений осуществлять в соответствие с полномочиями 
коллегиальных органов управления школы, установленными Уставом;

12. Документы с истекшим сроком хранения уничтожать после составления акта (по 
форме) -  в соответствии со сроками, утвержденными номенклатурой.

13. Планировать и осуществлять контроль организации работы с документами.
14.Отредактировать паспорт библиотеки, написать анализ каждого мероприятия.
15. Разработать положения по охране труда.

16. Обучить и аттестовать сотрудников школы по охране труда.

17. Инструкции согласовать с председателем совета трудового коллектива.

18. Ознакомить под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка.

Главный специалист комитета Л.А.Курило

Председатель комитета 

по образованию Э.А.Кулакова


