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Міський методичний центр відділу освіти виконавчого комітету
Славутицької міської ради

«Школа заступника», засідання № 1 від 15.10.2013
 (порядок денний, рекомендації)
Порядок денний інструктивно-методичної наради

І. Інструктивний блок питань
1. Про особливості організації роботи «Школи заступника» у 2013/2014 навчальному році.
2. Про формування банку даних щодо діяльності науково-методичних служб міста та перелік звітних інформацій у 2013/2014 навчальному році. 
3. Про якісні результати участі випускників загальноосвітніх навчальних закладів міста у зовнішньому незалежному оцінюванні – 2013.

4. Про особливості реалізації варіативної складової навчальних планів загальноосвітніх навчальних закладів у 2014/2015 навчальному році. 
5. Про нові нормативні акти у сфері освіти. 
6. Про реалізацію Національного проекту «Відкритий світ» у загальноосвітніх навчальних закладах міста. 

7. Про проведення першого (міського) туру всеукраїнського конкурсу «Учитель року-2014» 23.10.2013 (практична частина) та 13.11.2013 (фінальний етап).
8. Про організацію моніторингу системи роботи загальноосвітніх шкіл міста над реалізацією науково-методичної проблеми. 
9. Про особливості та план організації навчання на курсах підвищення кваліфікації у 2013/2014 навчальному році. 
10. Про організацію та проведення всеукраїнських і обласних  професійних конкурсів у 2013/2014 навчальному році та реалізацію міжнародних проектів у навчальних закладах міста. 
11. Про організацію роботи з обдарованими дітьми у 2013/2014 навчальному році та підготовку до проведення Всеукраїнських предметних олімпіад з базових дисциплін, конкурсу-захисту МАН України та інших конкурсів.

12. Про інформацію до банку даних про учнів-членів Славутицького наукового товариства учнів МАН України та учителів, які з ними працюють у 2013/2014 навчальному році. 

13. Про інноваційну діяльність та дослідно-експериментальну роботу регіонального та локального рівнів. 

14. Про роботу «Школи резерву керівних кадрів» у 2013/2014 навчальному році
15. Про змістовне наповнення та нормативно-правове забезпечення існування веб-сайтів закладів освіти.

ІІ. Методичний блок питань 

1. Теоретичний блок: Про Типову інструкцію з діловодства у загальноосвітніх навчальних закладах усіх типів і форм власності (Старовойтова А.О., консультація). 

2. Практичний блок: Номенклатура справ та особливості оформлення ділової документації заступника директора (Учасники засідання, робота у групах).

Нормативно-правові акти
1. Закон України «Про Національний архівний фонд та архівні установи» (із змінами від 11.08.2013 [Електронний ресурс] . – Режим доступу: http://zakon4.rada.gov.ua/laws/show/3814-12 . – Назва з екрана 

2. Правила роботи архівних підрозділів органів державної влади, місцевого самоврядування, підприємств, установ і організацій, затверджених наказом Державного комітету України від 16.03.2001
 № 16 (із змінами) [Електронний ресурс] . – Режим доступу:  http://zakon2.rada.gov.ua/laws/show/z0407-01 . – Назва з екрана

3. Перелік типових документів, що створюються під час діяльності органів державної влади та місцевого самоврядування, інших установ, підприємств та організацій, із зазначенням строків зберігання документів, затверджений наказом Міністерства юстиції України від 12.04.2012 № 578/5 [Електронний ресурс] . – Режим доступу:  http://zakon1.rada.gov.ua/laws/show/z0571-12 . – Назва з екрана

4. Типова інструкція з діловодства у загальноосвітніх навчальних закладах усіх типів і форм власності, затверджена наказом Міністерства освіти і науки України від 28.08.2013 №1239

5. Примірна інструкція з діловодства у дошкільних навчальних закладах, затверджена наказом Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України від 01.10.2012 № 1059 

6. Примірна інструкція з ведення ділової документації у позашкільних навчальних закладах, затверджена наказом Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України від 23.08.2012 №  947

Складання номенклатури справ у загальноосвітніх 

та позашкільних навчальних закладах

Відповідно до п. 3 Правил роботи архівних підрозділів органів державної влади, місцевого самоврядування, підприємств, установ і організацій номенклатура справ є обов’язковим для кожної установи інформаційний довідником, який складається для створення єдиної системи формування справ, забезпечення їх обліку, швидкого пошуку документів за змістом і видом та їх відбору для внесення до складу Національного архівного фонду.


Номенклатура справ - це систематизований перелік найменувань справ, створюваних у діловодстві установи, оформлених у відповідному порядку із зазначенням строків зберігання справ. 


Існують три види номенклатур справ: типова, примірна та індивідуальна.


Типова номенклатура справ установлює типовий склад справ для установ, однорідних за характером діяльності, одноковою структурою, з єдиною системою індексації кожної справи, і є нормативним актом.


Примірна номенклатура справ установлює примірний склад справ для установ, однорідних за характером діяльності, але різних за структурою, і має рекомендаційний характер.


Незалежно від наявності типової чи примірної номенклатури справ кожна установа повинна мати індивідуальну номенклатуру справ.


Зведена індивідуальна номенклатура справ установи складається, як правило, з номенклатур справ структурних підрозділів  та первинних громадських організацій, що діють в установі.


Номенклатура справ розробляється посадовою особою, відповідальною за діловодство.


Після виконання документів вони групуються в справи, яким надаються найменування (заголовки), що в стислій узагальненій формі відтворюють склад і зміст документів у справах. Основною частиною заголовка справи є виклад питання (предмет), з якого вона заводиться.


Заголовок справи складається з:

· назви виду справи (листування, журнал) або різновиду документів (накази, протоколи);

· найменування установи, що є автором документів;

· найменування установи, до якої адресовані або від яких одержані документи;

· короткого змісту документів справи;

· дати періоду, до якого належать документи справи;

· вказівки на наявність копій документів у справі.

Приклад: «Журнал реєстрації вхідних документів ________________(повна назва закладу) за 2013 рік».


У заголовках справ, що містять документи з одного питання, але не пов’язаних послідовністю ведення діловодства, уживається термін «документи», а після нього в дужках наводяться основні види документів справи.

Приклад: «Документи (інструкції, порядок) щодо атестації закладу».

Розміщення заголовків справ у номенклатурі повинно відповідати ступеню важливості питань, що вирішуються, з урахуванням взаємозв’язку документів, включених до конкретних справ. Як правило, першою розміщується група справ, що включає документи органів вищого рівня, далі група організаційно-розпорядчої документації самої установи (накази, рішення тощо), планово-звітна документація і листування. У розділі листування першими розміщуються справи, що містять листування з органами вищого рівня.


Кожна справа, включена до номенклатури, повинна мати умовне позначення арабськими цифрами – індекс. Індекс справи в номенклатурі складається з індексу структурного підрозділу за штатним розписом та порядкового номера справи.


Строки зберігання документів зазначаються в номенклатурі справ на підставі Переліку типових документів, що створюються під час діяльності органів державної влади та місцевого самоврядування, інших установ, підприємств та організацій, затвердженого наказом Міністерства юстиції України від 12 квітня 2012 року № 578/5.


Для документів, не передбачених діючим переліком, строки зберігання визначаються на підставі їх вивчення експертною комісією (далі – ЕК) установи, яка погоджує ці строки з Державним відділом виконавчого комітету Славутицької міської ради.


Для справ, сформованих із копій документів, встановлюється строк зберігання «доки не мине потреба» незалежно від строку зберігання оригіналів документів ( у тому числі і для документів постійного строку зберігання).


У кінці року особою, відповідальною за діловодство до номенклатури справ складається підсумковий запис про кількість і категорії справ, фактично заведених за рік.


Номенклатури справ структурних підрозділів після їх розгляду й аналізу зводяться відповідальним за діловодство в єдину (зведену) номенклатуру справ установи.


До зведеної номенклатури справ установи включаються назв справ, що фактично заведені в діловодстві та відображають усі документовані ділянки роботи установи.


До зведеної номенклатури справ не включаються друковані видання, довідники, бюлетені, реферативні журнали, експрес-інформація.


Зведена номенклатура справ схвалюється ЕК установи та погоджується відповідним державним  архівом, після чого затверджується керівником установи. Установи, у діяльності яких не утворюються документи Національного архівного фонду, погоджують зведені номенклатури справ в ЕК органів вищого рівня.


Зведена номенклатура справ установи складається у чотирьох примірниках, кожен з яких повинен мати гриф погодження відповідною архівною установою або органом вищого рівня, якщо в установі не утворюються документи Національного архівного фонду.


Зведена номенклатура справ установи та номенклатури справ структурних підрозділів щорічно, не пізніше грудня переглядаються і уточнюються. Після внесення змін вони передруковуються та затверджуються керівником установи та вводяться в дію з 1 січня нового року.

Рекомендації інструктивно-методичної наради від 16.10.2013
1. Схвалити план роботи «Школи заступника» на 2013-2014 навчальний рік.

2. Використовувати у роботі методичних служб закладів освіти інформаційно-ресурсні банки інформації, розміщені на веб-сайті методцентру: міський банк даних про наявні у бібліотечних фондах та методичних кабінетах закладів освіти тексти програм спецкурсів, курсів за вибором, гуртків, факультативів, що мають відповідні грифи; медіатека передового педагогічного досвіду педагогів міста; банк даних щодо роботи методичних служб закладів з вивчення, апробації та узагальнення матеріалів  ППД; електронні портфоліо методичних служб закладів освіти; каталог педагогічних програмних засобів, наявних у бібліотечних фондах міста; каталоги експонатів та анотовані каталоги переможців виставки «Освіта Славутича» тощо (Заступники директорів ЗНЗ, ПДЮТ, ЦПР, дитячого будинку; постійно).
3. Провести семінар-практикум для заступників директорів з теми «ЗНО як інструмент аналізу якості загальної середньої освіти», розглянути дане питання на засіданнях міської науково-методичної ради, міських та шкільних методичних об'єднань, семінарах для вчителів-предметників (Старовойтова А.О., методисти міського методичного центру, листопад 2013року)
4. Вжити комплексних заходів з метою проведення в закладах освіти інформаційно-роз’яснювальної та навчально-тренувальної роботи серед старшокласників, організації навчально-виховного процесу на основі врахування освітніх запитів і потреб учнів старших класів, ефективного використання годин варіативної складової робочих навчальних планів (Заступники директорів ЗНЗ; постійно).
5. Продовжити практику інформаційно-просвітницької роботи у закладах освіти серед учнів та їхніх батьків в умовах проведення ЗНО. Активізувати участь учнів випускних класів у пробному тестуванні. (Заступники директорів ЗНЗ; постійно).
6. Продовжити системне навчання педагогів закладів освіти з питань особливостей проведення зовнішнього незалежного оцінювання та використання сучасних методів експертного оцінювання. (Заступники директорів ЗНЗ; постійно).

7. Організувати створення відеороликів (до 5 хвилин) у яких учні, вчителі та батьки обґрунтовують бажання стати учасниками Національного проекту «Відкритий світ». Розмістити відеоролик на відео-ресурсі www.youtube.com. (Заступники директорів ЗОШ; до 01.11.2013).

8. Пройти електронну реєстрацію закладу у Національному проекті «Відкритий світ» за адресою http://form.openworld.org.ua (Заступники директорів ЗОШ; до 01.11.2013).

9. Повідомити міський методичний центр про організовану у закладі роботу щодо подальшої участі у конкурсі Національного проекту «Відкритий світ». (Заступники директорів ЗОШ; до 17.10.2013).

10. Забезпечити організаційний та науково-методичний супровід учасників першого (міського) туру всеукраїнського конкурсу «Учитель року-2014», який відбудеться 23.10.2013 (практична частина) та 13.11.2013 (фінальний етап) (Заступники директорів ЗОШ; до 22.10.2013).

11. Розглянути на педагогічних радах, нарадах, засіданнях шкільних методичних об'єднань, батьківських зборах тощо нові  нормативні акти у сфері освіти (Заступники директорів ЗНЗ, ПДЮТ, ЦПР, дитячого будинку; протягом жовтня – грудня 2013 року) 

12. Подати (оновити) інформацію про систему роботи загальноосвітніх шкіл міста над реалізацією науково-методичної проблеми (Заступники директорів ЗОШ; до 01.11.2013).

13. Щомісячно уточнювати інформацію про проходження курсів педагогами закладу відповідно до перспективного плану курсів на 2013/2014 навчальному році. (Заступники директорів ЗНЗ, ПДЮТ, ЦПР, дитячого будинку; до 20 числа поточного місяця).
14. Надати до міського методичного центру копії посвідчень про проходження останньої курсової перепідготовки керівників навчальних закладів та їх заступників (Заступники директорів ЗНЗ, ПДЮТ, ЦПР, дитячого будинку; до 17.10.2013).
15. Використовувати в роботі перелік заходів для обдарованої молоді, план загальноміських організаційно-масових заходів за участю учнів загальноосвітніх навчальних закладів, план загальноміських спортивно-масових заходів за участю учнів та вихованців закладів освіти на 2013/2014 навчальний рік. (Заступники директорів ЗНЗ, ПДЮТ, ЦПР, дитячого будинку; постійно)

16. Здійснити належне проведення І, ІІ етапу Всеукраїнських предметних олімпіад з базових дисциплін та творчих конкурсів з урахуванням наказу Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України 22.09.2011 № 1099 «Про затвердження Положення про Всеукраїнські учнівські олімпіади, турніри, конкурси з навчальних предметів, конкурси-захисти науково-дослідницьких робіт, олімпіади зі спеціальних дисциплін та конкурси фахової майстерності», листа Київського обласного інституту післядипломної освіти педагогічних кадрів від 11.10.2013 № 12-01-11-3159 «Про зміни у кількісному складі учнівських команд для участі у ІІ та ІІІ етапах Всеукраїнських учнівських олімпіад» (Заступники директорів ЗНЗ, Старовойтова А.О.,  жовтень-квітень)
17. Щороку створювати (оновлювати) електронний банк даних «Обдарована дитина» та надавати його в електронній формі до міського методичного центру відповідно до наказу відділу освіти виконавчого комітету Славутицької міської ради від 17.09.2013 № 53 «Про організацію роботи з обдарованими дітьми у 2013-2017 навчальних роках» (Заступники директорів ЗНЗ, ПДЮТ, учасники семінару, Старовойтова А.О.; до 01.12. щороку)

18. Використати в роботі банк даних про учнів-членів Славутицького наукового товариства учнів МАН України та учителів, які з ними працюють у 2013/2014 навчальному році, наданий учасникам постійно діючого семінару «Обдарована дитина Славутича», заняття  № 1 від 09.10.2013.(Заступники директорів ЗНЗ, ПДЮТ; до 01.11.2013).

19. Навчальним закладам, яким надано статус експериментальних навчальних закладів локального та регіонального рівня підготувати звіт про впровадження програми дослідно-експериментальної роботи за етапами або звіт про завер​шення реалізації програми згідно з додатком 3 наказу відділу освіти «Про організацію та проведення дослідно-експериментальної роботи та інноваційної діяльності в закладах освіти міста у 2013-2014 навчальному році» від 16.09.2013 № 54; про​гра​му наступного етапу дослідно-експериментальної роботи згідно з додатком 4 наказу відділу освіти «Про організацію та проведення дослідно-експериментальної роботи та інноваційної діяльності в закладах освіти міста у 2013-2014 навчальному році» від 16.09.2013 № 54 (до 10.03.2014)

20. Продовжити роботу щодо належного змістовного функціонування та наповнення веб-сайтів навчальних закладів. (Заступники директорів ЗНЗ, ПДЮТ, ЦПР, дитячого будинку; до 01.11.2013).
21. Взяти до відома та довести до педколективів закладів освіти інформацію про організацію та проведення всеукраїнських і обласних  професійних конкурсів та реалізацію міжнародних проектів у навчальних закладах міста у 2013/2014 навчальному році (Заступники директорів ЗНЗ, ПДЮТ, ЦПР, дитячого будинку, за окремим планом)

22. Розглянути на педагогічних радах, нарадах, засіданнях шкільних методичних об'єднань Типову інструкцію з діловодства у загальноосвітніх навчальних закладах усіх типів і форм власності, затверджену наказом Міністерства освіти  і науки України від 28.08.2013 № 1239
23. Взяти до відома примірну номенклатуру справ, розроблену у методичному блоці цього засідання, для складення індивідуальної номенклатури справ заступників директора закладу згідно із визначеними посадовими обов’язками. 
У разі наявності справ, які не внесені в примірну номенклатуру справ, за службової необхідності внести ці справи до своєї індивідуальної номенклатури справ. (Заступники директорів ЗНЗ, ПДЮТ, ЦПР, дитячого будинку; до 08.11.2013)
24. Надати індивідуальні номенклатури справ заступників директора закладу згідно із визначеними посадовими обов’язками до міського методичного центру для узгодження з архівним відділом та з метою підготовки до наступного засідання «Школи заступника» (заняття № 2 цієї теми) (Заступники директорів ЗНЗ, ПДЮТ, ЦПР, дитячого будинку; до 08.11.2013)
Для нотаток
