Колегія відділу освіти районної державної адміністрації
Р І Ш Е Н Н Я
Протокол № 3/4           
                               
     від  31 жовтня  2017 року
Про підсумки вивчення стану 
виконання Інструкції з ведення 
ділової документації у навчальних 
закладах району

Заслухавши інформацію із зазначеного питання, колегія відмічає, що не у всіх перевірених закладах загальної середньої освіти дотримано  вимоги Інструкції з ведення ділової документації, здійснюється недостатній контроль, а у деяких закладах відсутній, з боку адміністрації щодо виконання вимог чинних законодавчих актів, а саме: Інструкції про ведення обов’язкової шкільної документації від 23.06.2000 № 240 «Про затвердження Інструкції з ведення ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах І-ІІІ ступенів», наказ МОН № 423 від 10.05.2011р. «Про затвердження єдиних зразків обов’язкової ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладів усіх типів і форм власності.
Враховуючи вищевикладене, з метою усунення виявлених недоліків та покращення стану ведення документації
КОЛЕГІЯ ВИРІШИЛА :

1.Доповідну записку головного спеціаліста відділу освіти Бриль М.І. «Про підсумки вивчення стану виконання Інструкції з ведення ділової документації у навчальних закладах району» взяти до відома (доповідна записка додається).

2.Визнати роботу адміністрацій Ямненської ЗОШ І-ІІІ ступенів, Тарасівського НВК:ЗОШ І-ІІІ ступенів - ДНЗ  задовільною. 

3. Визнати роботу адміністрації Вільненського недостатньою.

4. Визнати роботу адміністрації та педагогічного колективу Солдатського НВК:ЗОШ І-ІІІ ступенів – ДНЗ  незадовільною.

5. Головному спеціалісту відділу освіти Бриль М.І.:

5.1. Здійснити контроль за усуненням навчальними закладами виявлених недоліків. 
До 01.04.2018
5.2. Взяти на  контроль стан ведення документації у закладах загальної середньої освіти, в яких виявлено суттєві недоліки.
Постійно

5.3. Надавати керівникам закладів загальної середньої освіти допомогу щодо ведення шкільної документації.

Постійно

6. Керівникам закладів загальної середньої освіти Великописарівського району організувати вивчення з педагогічними колективами наказів Міністерства освіти і науки України від 23.06.2000 №240 «Про затвердження Інструкції з ведення ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах І-ІІІ ступенів», №423 від 10.05.2011р. «Про затвердження єдиних зразків обов’язкової ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладів усіх типів і форм власності» та провести залік з вищевказаних питань.
Листопад  2017 

7. Керівникам Ямненської ЗОШ І-ІІІ ступенів, Вільненського НВК, Солдатського НВК:ЗОШ І-ІІІ ступенів - ДНЗ, Тарасівського НВК:ЗОШ І-ІІІ ступенів - ДНЗ: 
7.1. Проаналізувати виявлені недоліки та привести шкільну ділову документацію у відповідність до вимог Інструкції з ведення ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах І-ІІІ ступенів, розробити заходи з усунення виявлених недоліків та розглянути їх на нараді при директорові.

До 01.12.2017
7.2. Посилити контроль за персональною відповідальністю педагогічних працівників за дотриманням вимог наказів Міністерства освіти і науки України від 23.06.2000 №240 «Про затвердження Інструкції з ведення ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах І-ІІІ ступенів», №423 від 10.05.2011р. «Про затвердження єдиних зразків обов’язкової ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладів усіх типів і форм власності.
Постійно

7.3. Постійно тримати на контролі питання стан ведення класних журналів.
Постійно

8. Директорам Вільненського НВК (Бодарєв О.І.) та Солдатського НВК:ЗОШ І-ІІІ ступенів - ДНЗ (Ганцева С.М.):

8.1. Привести шкільну документацію в належний стан та в подальшому неухильно дотримуватися вимог чинного законодавства з питань діловодства.
До 15.11.2017

8.2. Надати у відділ освіти інформацію про вжиті заходи щодо усунення виявлених недоліків під час перевірки. 
До 15.11.2017
9. Стан виконання цього рішення розглянути на засіданні колегії відділу.

Жовтень 2018 

Голова колегії                                          Д.Г.Гордієнко
Секретар колегії                                      Т.Ф. Іншина
