Управление образования администрации

Мильковского муниципального района

	с. Мильково

Камчатского края
	                                                  июнь 2016 г.


Аналитическая справка по итогам проведения комплексной проверки Муниципального казённого учреждения дополнительного образования районного дома детского творчества
На основании плана работы Управления образования администрации Мильковского муниципального района (далее – УО АММР) была проведена проверка исполнения законодательства Российской Федерации  регламентирующего деятельность Муниципального казённого учреждения дополнительного образования районного дома детского творчества (далее – МКУДО РДДТ) в области образования по различным направлениям.
Согласно приказа УО АММР № 101-О от 27.04.16 «О проведении комплексной проверки МКУДО РДДТ» проверка проводилась в соответствии  с планом проведения комплексной проверки МКУДО РДДТ. 
1. Формирование объединений (кружков) и изучение контингента обучающихся МКУДО РДДТ:

1.2. Анализ личных карточек обучающихся в МКУДО РДДТ (согласно правил внутреннего распорядка МКУДО РДДТ).
На основании Федерального закона от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ
«О персональных данных», Федерального закона от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» в МКУДО РДДТ был проведён анализ личных карточек обучающихся.
Порядок зачисления, отчисления перевода обучающихся в МКУДО РДДТ регламентирован  локальным нормативным актом МКУДО РДДТ «Правила приёма обучающихся, режим занятий и порядок и основания перевода, отчисления и восстановления обучающихся», личные карточки обучающихся в МКУДО РДДТ не ведутся. 
Выборочно были проверены следующие объединения:
«Сударушка» (Руководитель Лашукевич Т.П.), Казачата (руководитель Швецова Н.П.), «Пихлач» (Руководитель Булах Т.П. (открыт на базе МКДОУ «Детский сад «Ручеёк» с 21.01.16)), «ЮИД» (руководитель Боровкова Ю.С.), объединение «Любители гитары» (руководитель Кувшинов А.Н.), объединение «Шахматаная школа» (руководитель Темрин Е.Н.).

Согласно п. 3. локального нормативного акта МКУДО РДДТ «Правила приёма обучающихся, режим занятий и порядок и основания перевода, отчисления и восстановления обучающихся», в котором прописано: 

«Приём   детей   в  РДДТ осуществляется приказом  директора РДДТ при  предоставлении  следующих  документов:

•
заявление одного из родителей (законных представителей) о Приёме ребёнка дошкольного возраста с указанием избранного объединения (избранных объединений);

•
медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка (при Приёме в спортивные, спортивно-технические, туристские, хореографические объединения);

•
разрешение на использование своих персональных данных и ребёнка».

Внести изменения в локальные акты. В правила приёма вносим в п.3

«Если объединение работает на базе другого образовательного учреждения, с которым заключён Договор о сетевом взаимодействии, то заявление от родителей не требуется». Лисконог Т.А. к началу уч.года

В объединении «Сударушка»,  на момент проверки, отсутствовали медицинские заключения о состоянии здоровья ребёнка у 9 обучающихся. У остальных справки датированы 2010, 2011, 2012, 2013, 2014 годами.

Посмотреть списки Сударушки контроль и дату приёма. С нового уч.года взять на контроль. Супруновой Н.А.
Согласно п. 5, указанного локального нормативного акта: «Договор об образовании заключается в простой письменной форме между РДДТ и лицом, зачисляемым на обучение (родителями (законными представителями) несовершеннолетнего лица)».

В объединении «Пихлач» (открыт на базе МКДОУ «Детский сад «Ручеёк» с 21.01.16) отсутствуют заявления родителей (законных представителей) о Приёме ребёнка дошкольного возраста.

В объединениях «Любители гитары», «Шахматная школа», «ЮИД» - такие договора отсутствуют. 
 В объединениях «Казачата», «Пихлач» (МКДОУ «Детский сад «Ручеёк») частично отсутствуют договора.

 Исходя из выше изложенного, можно сделать вывод, что руководители кружков, а также администрация МКУДО РДДТ не уделяет должного внимания к надлежащему исполнению данных пунктов локального нормативного акта МКУДО РДДТ «Правила приёма обучающихся, режим занятий и порядок и основания перевода, отчисления и восстановления обучающихся».

Договора к началу учёбного года взять на контроль. Руководители МО, Супрунова Е.Е. 

Также выборочно было проверено наличие согласий на обработку персональных данных. Согласия на обработку персональных данных в МКУДО РДДТ собирают с 2010 года, хранят в папках с арочным механизмом.  Все согласия размещены в двух папках  в алфавитном порядке, в начале, на каждую букву есть пофамильный список детей занимающихся в кружках МКУДО РДДТ.

Выборочно были проверены наличия согласий на обработку персональных данных на обучающихся чьи фамилии начинаются на буквы Л, М и Е   по спискам в кружках и объединениях:
- Буква Л – по списку 15 согласий, нет согласий у 3 обучающихся (из списков по кружкам);

- Буква М – по списку 54 обучающихся, нет согласий у 14 обучающихся (из списков по кружкам):

- Буква Е – по списку 5 обучающихся, нет согласий у 1 обучающегося (из списков по кружкам).

Также в некоторых согласиях на обработку персональных данных отсутствуют даты, подписи, данные паспорта родителей (законных представителей), у некоторых обучающихся в наличии по два согласия.
 Персональные данные: к началу учебного года взять на контроль. Ответственные руководители МО и Супрунова Е.Е.
Выводы и предложения:

1. Руководителю МКУДО РДДТ Бартошиной Г.И.:

1.1. Привести данный локальный нормативный акт в соответствие с законодательством РФ.

1.2. Взять под личный контроль и привести в соответствие ведение необходимой документации по кружкам и объединениям.

1.3. Рассмотреть возможность ведения личных карточек обучающихся (или личных дел) в которых будут храниться все необходимые документы на каждого обучающегося (например: личная карточка, заявления родителей (законных представителей) по кружкам, договор об оказании услуг между родителями (законными представителями) и РДДТ, медицинские справки (при необходимости), и др. ). 

Невозможность хранения персональных данных

Зводить личные дела учащихся, читаем нерационально:

· сведения, которые должны содержаться в личных карточках находятся в журналах учёта 

· согласно законодательным докуметам, ребёнок может менять посещения в объединениях и кружках по своему усмотрению и документооборот возрастёт в разы.

· Мед.справки, заявления родителей явл.самостояным документом.

2. Руководителям кружков МКУДО РДДТ:

2.1. Соблюдать все нормативно-правовые акты МКУДО РДДТ. 
2.2. Привести всю необходимую документацию по кружкам в соответствии с нормативными актами.

Запланирован адм.контроль более жёсткий на начало учебного учебного года.
  Заведующий ИМК УО АММР
Товстоган Н.Ю.

1.3. Анализ нормативных документов, регламентирующих порядок формирования объединений (кружков) (приказы об открытии (закрытии) объединений (кружков), о зачислении (отчислении) обучающихся и др.).

В МКУДО РДДТ формирование объединений (кружков) регламентировано двумя нормативными документами: «Правила приёма обучающихся, режим занятий и порядок и основания перевода, отчисления и восстановления обучающихся», «Правила внутреннего трудового распорядка».
Согласно «Правил приёма обучающихся, режим занятий и порядок и основания перевода, отчисления и восстановления обучающихся»: п.12. «Списочный состав объединений оформляется приказом директора РДДТ», п. 22. «Основанием для прекращения образовательных отношений является приказ об отчислении обучающегося из РДДТ. Права и обязанности обучающегося, предусмотренные законодательством об образовании и локальными нормативными актами РДДТ, прекращаются с даты его отчисления из РДДТ».1
На основании двух этих пунктов Руководителем МКУДО РДДТ в 2015-2016 учебном году выпущено 7 приказов «Об утверждении списков обучающихся выбывших и прибывших в объединениях и кружках МКУДО РДДТ»: № 71-1п.1 от 25.09.15, № 71-1 п.2 от 25.12 15, № 1-1 от 15.01.16, №11-1 от 03.02.16, 317-1 от 01.03.16,№27-1 от 31.03.16, № 35-1 от 29.04.16 с приложением списков обучающихся прибывших и выбывших из кружков и объединений МКУ ДО РДДТ по состоянию на 1 число текущего месяца. 

Вывод:

1. Формирование объединений, кружков МКУДО РДДТ соответствует «Правилам приёма обучающихся, режим занятий и порядок и основания перевода, отчисления и восстановления обучающихся»

  Заведующий ИМК УО АММР

Товстоган Н.Ю.
1.5. Проверка расписания проведения занятий в МКУДО РДДТ, согласно СанПиН.
Требования к организации образовательного процесса организации дополнительного образования регламентированы Постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 4 июля 2014 г. № 41 «Об утверждении СанПиН 2.4.4.3172-14 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы образовательных организаций дополнительного образования детей» (далее –  СанПиН) Согласно п.8 п.п.8.2.СанПиНа «продолжительность занятий в объединениях устанавливается нормативным актом организации дополнительного образования, реализующей дополнительные общеобразовательные программы различной направленности. Рекомендуемая кратность занятий в неделю и их продолжительность в организациях дополнительного образования приведены в Приложении №3».
Во время проведения проверки директором МКУДО РДДТ  было предоставлено «Расписание работы кружков объединений МКОУ ДОД РДДТ на 2015-2016 учебный год» утверждённое 01.04.16.

 В МКУДО РДДТ есть два  нормативных документа регламентирующих данное направление: «Правила приёма обучающихся, режим занятий и порядок и основания перевода, отчисления и восстановления обучающихся», «Правила внутреннего трудового распорядка», но ни в одном из них не прописана продолжительность занятий с обучающимися, соответственно при составлении расписания необходимо ориентироваться на СанПиН п.8 п.п.8.2. Приложение №3, а именно занятия по 45 минут, кроме: предшкольного  развития, объединения с использованием компьютерной техники (для детей в возрасте до 10 лет)  и хореографического объединения (для детей в возрасте до 8 лет) по 30 минут. В расписании работы кружков МКУДО РДДТ произведена разбивка занятий по возрастам (дошкольный по 20 минут, младший по 30 минут, средний по 40 минут) что не соответствует СанПиНу.
 Также в расписании наблюдаются не соответствия педагогической нагрузки и  расписания занятий по дням недели  у педагогов: Мухина Г.В. нагрузка 30 часов в расписании 35 часов, Кутявина М.В., – нагрузка 22 часа, в расписании 24, Красильникова В.М., – нагрузка 24 часа, в расписании 19; Булах Т.В – нагрузка 20,5, в расписании 16; Пургина Е.А – нагрузка 24, в расписании 18; Муленкова Я.В.  –   нагрузка 6, в расписании 4; Швецова Н.П. –  нагрузка 11 часов, в расписании 7;  Чабыкин В.А – нагрузка 6 часов, в расписании 3 часа. 
Выводы и предложения:

1. Администрации МКУДО РДДТ:
1.1. Привести расписание работы кружков и объединений МКУДО РДДТ в соответствии с п.8 СанПиНа.

В новом учебном году расписание работы куржков и объединений будут приведены в соответствие в СанПинами от 04.07.2014 года и с учётом нагрузки педагогов.

1.2.  Обратить внимание на соответствие нагрузки педагогов с расписанием работы кружков и объединений.
1.3. Предоставить в Управление образование администрации Мильковского муниципального района:
-  объяснительную, о причинах несоответствии в расписание педагогической нагрузки и занятий педагогов по дням недели;
Объяснитеная

-  копию приказа МКУДО РДДТ  о привлечении к дисциплинарной ответственности лиц, допустивших грубое нарушение по распределению педагогической нагрузки в расписании.
в срок до 24 июня 2016 года. 
Приказ

1.6.Анализ работы МКУДО РДДТ с обучающимися, состоящими на профилактических учётах и с лицами с ограниченными возможностями здоровья.

В МКУДО РДДТ осуществляется образовательная деятельность для учащихся с ограниченными возможностями здоровья (далее – ОВЗ) и инвалидностью. Численность учащихся с ОВЗ, посещающих МКУДО РДДТ – 13 детей, из них – 9 детей-инвалидов. Обучение указанных учащихся проводится в объединениях по интересам (секции, кружки), сформированных в группы учащихся разных возрастных категорий. Документы для организации индивидуального обучения детей с ОВЗ и инвалидностью родителями (законными представителями) в МКУДО РДДТ не предоставлялись. 

В МКУДО РДДТ имеется нормативный документ для организации работы с детьми с ОВЗ и детьми-инвалидами: «Приказ Министерства образования и науки РФ от 29 августа 2013 года № 1008 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам» (далее – Порядок) остальные нормативные документы отсутствуют.

Выводы:

1. В МКУДО РДДТ отсутствуют локальные акты для работы с детьми с ОВЗ и инвалидностью.

2. Образовательный процесс в МКУДО РДДТ с детьми с ОВЗ и инвалидностью организован без учёта особенностей психофизического развития, индивидуальных возможностей и состояния здоровья указанных категорий учащихся.

3. При получении дополнительного образования учащимися с ОВЗ и инвалидностью в МКУ ДО РДДТ не реализуются принципы доступности.

4. Для обучения детей с ОВЗ и инвалидностью в МКДО РДДТ не используются специальные образовательные программы и методы обучения и воспитания, специальные учебники, учебные пособия и дидактические материалы, специальные технические средства.

5. Педагогические работники не прошли курсовую подготовку для работы с учащимися с ОВЗ и инвалидностью по вопросам инклюзивного образования.

Предложения МКУДО РДДТ:
Бюджетных курсов на тему работы с учащимися с ОВЗ нет, запланированы внебюджетные курсы на 2017 год Предложить педагогам закончить курсы дистанционные (Мухиной Г.В., Швецовой Н.П., Коряка Л.В., Резеньковой И.С.)
В соответствии с пп. 18 – 22 вышеуказанного Порядка, в МКУДО РДДТ для детей с ОВЗ и инвалидностью необходимо:

1. Организовать образовательный процесс по дополнительным общеобразовательным программам с учётом особенностей психофизического развития, индивидуальных возможностей и состояния здоровья указанных категорий учащихся. Все программы, по которым занимаются учащиеся с ОВЗ и инвалидностью можно применять для обучения с такой категорией. 
2. Создавать специальные условия, без которых невозможно или затруднено освоение дополнительных общеобразовательных программ указанными категориями учащихся в соответствии с заключением психолого-медико-педагогической комиссии и индивидуальной программой реабилитации ребёнка-инвалида.

3. Для обучения указанной категории учащихся использовать специальные образовательные программы и методы обучения и воспитания, специальные учебники, учебные пособия и дидактические материалы, специальные технические средства обучения коллективного и индивидуального пользования.

4.  Предоставлять услуги ассистента (тьютора), оказывающего учащимся необходимую техническую помощь (по необходимости).

В штатное расписание ввести ставку тьютера.

5. При необходимости увеличивать сроки обучения для указанной категории учащихся.

6. Обеспечивать доступность получения дополнительного образования учащимися с ОВЗ и инвалидностью в соответствии с п. 19 вышеуказанного Порядка.

7. По необходимости уменьшать численный состав объединения при включении в него учащихся с ОВЗ и инвалидностью.

8. Занятия с указанной категорией учащихся могут быть организованы в следующих формах: как совместно с другими учащимися, так и в отдельных классах, группах или в отдельных организациях, осуществляющих образовательную деятельность; индивидуально как в организации, так и по месту жительства.

9. Образовательная деятельность учащихся с ОВЗ и инвалидностью по дополнительным общеобразовательным программам может осуществляться на основе дополнительных общеобразовательных программ, адаптированных при необходимости для обучения указанных учащихся, с привлечением специалистов в области коррекционной педагогики, а также педагогическими работниками, прошедшими соответствующую переподготовку.

Программы будут согласованы со специалистами с Центром Аненко

10. Организовать курсовую подготовку педагогических работников по реализации инклюзивного образования при осуществлении образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам.

11. Изучить нормативно-правовую базу для обеспечения образовательной деятельности для учащихся с ОВЗ и инвалидностью.

12. Разработать и утвердить локальные акты по работе с детьми с ОВЗ и инвалидностью.

Разработать локальный акт по работе с детьми ОВЗ, и рабочие программы педагогов разрабатывать, согласно локальных актов. Отв. Лисконог Т.А.
В Согласиях на обработку персональных данных 

Рекомендуемый перечень нормативно-правовых документов по вопросам обеспечения доступности для инвалидов услуг и объектов, на которых они предоставляются, оказания при этом необходимой помощи (для изучения и использования в работе):

1. Конвенция ООН о правах инвалидов – основные положения, касающиеся обеспечения доступности для инвалидов объектов социальной инфраструктуры и услуг.

2. Виды нарушений функций организма, приводящие к инвалидности, и вызываемые ими ограничения способности осуществлять социально-бытовую деятельность.

Федеральный закон от 24 ноября 1995 г. № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации».

Классификации и критерии, используемые при осуществлении медико-социальной экспертизы граждан федеральными государственными учреждениями медико-социальной экспертизы, утвержденные Приказом Минтруда России от 29.09.2014 N 664н.

3. Общие подходы к обеспечению доступности для инвалидов  объектов и услуг в приоритетных сферах жизнедеятельности.

СП 59.13330.2012. «Доступность зданий и сооружений для маломобильных групп населения. Актуализированная редакция СНиП 35-01-2001», утвержденный Приказом Минрегиона России от 27 декабря 2011 г. № 605.

4. Технические средства  обеспечения доступности для инвалидов объектов социальной инфраструктуры.

Классификация технических средств реабилитации (изделий) в рамках федерального перечня реабилитационных мероприятий, технических средств реабилитации и услуг, предоставляемых инвалиду, утвержденного распоряжением Правительства Российской Федерации от 30 декабря 2005 г. N 2347-р (утверждена Приказом Минтруда России от 24.05.2013 N 214н).

5. Обеспечение доступности для инвалидов общего образования.

Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации». 

Порядок организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам, утвержденный Приказом Минобрнауки России от 29 августа 2013 г. № 1008.

Старший методист ИМК УО АММР
Свидрива Э.В.

2.Нормативно-правовая база МКУДО РДДТ (Устав МКУДО РДДТ, лицензия на право реализации программ дополнительного образования и др.). Наличие программ дополнительного образования (составление реестра).

Целью проведения проверки являлся анализ нормативно-правовой базы МКУДО РДДТ в соответствии с  Федеральным Законом  от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Приказом Министерства образования и науки РФ от 29 августа 2013 г. N 1008«Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам», Устава МКУДО РДДТ.
В соответствии со статьями 28-30, ФЗ от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» МКУДО РДДТ были приняты локальные нормативные акты в пределах своей компетенции:

1. Локальные нормативные акты, принятые по основным вопросам образовательной деятельности:

· Положение о педагогическом совете;
· Положение о Совете учреждения;
· Положение об общем собрании
2. Локальные нормативные акты, регламентирующие организационные аспекты деятельности МКУДО РДДТ:

· Правила приёма обучающихся режим занятий, порядок и основания перевода, отчисления и восстановления обучающихся;

· Положение о работе с родителями;

·  Положение об итоговой (промежуточной) аттестации обучающихся объединений дополнительного образования; 
· Положение о проведении культурно-массовых мероприятиях.
3. Локальные нормативные акты, регламентирующие права, обязанности и ответственность работников образовательной организации:

· Правила внутреннего трудового распорядка;

· Положение об охране труда;

· Положение о пожарной безопасности;

· Положение об административном (внутреннем) контроле;
· Должностные инструкции.
Выводы:
1. Изучение локальных нормативных актов показало, что их перечень не противоречит действующему законодательству Российской Федерации и Уставу МКУДО РДДТ;

2. Все локальные акты обсуждены на общем собрании  работников МКУДО РДДТ, Педагогическом совете, Совете Учреждения и утверждены руководителем;

3. С целью обеспечения информационной открытости администрация МКУДО РДДТ разместила в основном все действующие локальные нормативные акты на официальном сайте в сети «Интернет»;

4. Отсутствует Положение о комиссии по урегулированию споров между участниками образовательных отношений. 

Положение о комиссии по урегулированию споров между участниками образовательных отношений. Разработано и утверждено, 17.05.2016

В правилах приёма обучающихся, режим занятий и порядок и основания перевода, отчисления и восстановления обучающихся, установленных МКУДО РДДТ указаны общие сведения о комиссии по урегулированию споров между участниками образовательных отношений, приведённый вариант не раскрывает механизм работы комиссии по урегулированию споров между участниками образовательных отношений.

Согласно статье 45 Федерального закона № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» следует, что Положение о комиссии по урегулированию споров между участниками образовательных отношений является самостоятельным документом.
5. Не определён полный перечень локальных нормативных актов МКУДО РДДТ. Приняты не все локальные акты, регламентирующие деятельность учреждения дополнительного образования, определённые Уставом, действующим законодательством.
5.1. Отсутствует Положение, регулирующее порядок обучения по индивидуальному учебному плану, в том числе ускоренное обучение, в пределах осваиваемой дополнительной общеобразовательной программы (основание: пункт 8 Приказа Министерства образования и науки РФ от 29 августа 2013 г. N 1008
«Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам»).
Разработать Положение, регулирующее порядок обучения по индивидуальному учебному плану, в том числе ускоренное обучение, в пределах осваиваемой дополнительной общеобразовательной программы до 15. 09.16, утвердить на заседании 1 Пед.совета отв. Супрунова Н.А.
5.2. Отсутствует Положение регулирующее порядок обучения учащихся с ограниченными возможностями здоровья, детей-инвалидов (основание: пункт 18 Приказа Министерства образования и науки РФ от 29 августа 2013 г. N 1008 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам»). См. выше отв.Лисконог Т.А.
6. В Правилах внутреннего распорядка имеются неточности и противоречия (пункт 5.1,5.3), отдельные пункты не раскрыты или отсутствуют (в п. 4 «основные права и обязанности работника» отсутствуют положения регламентирующие права сотрудников, что является нарушением ст. 189 ТК РФ), пункт 7.19 противоречит Приказу Министерства образования и науки РФ от 29 августа 2013 г. N 1008
«Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам». 

Убрать п.5.3. до 1 ноября 2016
Спросить у Якуниной, в чём протиовречие и где техн. ошибки

7. В локальных нормативных актах допускаются технические ошибки (несоответствующая нумерация, написание сокращённого наименования организации). 

2.«Наличие программ дополнительного образования» (составление реестра)

Согласно Положению «о программах образования» утверждённому Педагогическим Советом от 30.12.2015, МКУДО РДДТ реализует следующие образовательные программы:

· Дополнительные общеобразовательные программы (далее – ДОП);

· Рабочие программы (далее – РП).

Директором Г.И. Бартошиной были предоставлены  программы дополнительного образования следующих объединений:

· «Геолого-экологическое»;
· «Живой уголок»;

· «Краеведение»;

· «Гуманитарная школа»;

· «Школа логики»;

·  Видеостудия «Новое поколение»;

· «Кудесники»;

· «Скульптура»;

· «Радуга творчества»;

· «Волшебный мир танца».

Программы дополнительного образования утверждены 15.09.2015 Приказом директора. 

В результате проверки был составлен реестр по наличию программ и их методическому обеспечению. По результатам составления реестра можно отметить, что программы имеют рецензии подписанные рецензентами, в программах отмечены тип занятий, содержание тем, цели и задачи, формы и методы обучения, работа с родителями и воспитательная работа.

На занятиях в объединениях применяются различные методы обучения: словесный, наглядный, теоретический, практический, игровой. В связи с чем, используется различное методическое обеспечение программы.

В зависимости от направления используется методическая литература энциклопедии, словари, учебники, научные журналы.

Наглядные пособия в виде плакатов, образцов (поделки, открытки), экспонаты музея, таблицы, карты, образцы пород и минералов.

Раздаточные материалы:  пособия, карточки.

Аудио- и видеоматериалы: слайды, диски диафильмы, компьютерные презентации.

Программы составлены согласно Положению от 30.12.2015 «О программах образования» (далее – Положение) и соответствуют установленным требованиям. На занятиях в объединениях используются различные учебно-методические пособия, имеется широкая подборка средств обучения. Все средства обучения соотносимы с темами плана.

Не были предоставлены программы дополнительного образования объединений:

·  «Окружающий мир»;
· «Мото – кружок»;
· «Шахматная школа».
·  «Малая школьная академия»;
· «Компьютерная азбука»;
· «ЮИД»;
·  «Театр для малышей»;
· «Знайка».
·  «Мастерская чудес. Лепка из глины, слоеного теста»;
· «Волшебная кисть»;
· «Мастерская чудес. ИЗО деятельность».
·  «Цветные сны»;
· «Сударушка»;
· «Казачата»;
· «Инструментальный ансамбль»;
· «Любитель гитары и песни».
Директором Г.И. Бартошиной также были предоставлены  РП по каждому объединению.

 В соответствии с п. 4 ст. 12 Федерального Закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» к дополнительным образовательным программам относятся:
· дополнительные общеобразовательные программы – дополнительные общеразвивающие программы, дополнительные предпрофессиональные программы.

Согласно пункту 3.5 Положения  работник, впервые допущенный к работе с обучающимися, имеет право работать по рабочей программе в течение 3 лет с целью разработки и введения в действие ДОП на полный курс обучения.

В пункте 3.1 Положения говорится о том, что РП педагога составляется ежегодно на учебный год в соответствии с ДОП.

Следовательно, в Положении имеются противоречия, которые способствуют разногласию при составлении дополнительных общеобразовательных  программ. 

Так же в ходе проверки было выявлено, что в объединении «Знайка» и объединении  «Цветные сны»   рабочая программа «Развитие речи» и рабочая программа «Театр для малышей»  под руководством преподавателя Симаковой С.А. составленные на 3 года обучения,  абсолютно идентичны на каждый год. 

Предложения руководителю МКУДО РДДТ Бартошиной Г.И.:
1.Переработать (с учётом всех вышеуказанных замечаний) и привести в соответствие с законодательством: 
1.1. должностные инструкции сотрудников.

Что переработать? Спросить у Якуниной

1.2. правила внутреннего трудового распорядка.

в срок до 1 ноября 2016 года
2.Разработать Положения:  
· «о комиссии по урегулированию споров между участниками образовательных отношений»;

· «о порядке обучения по индивидуальному учебному плану, в том числе ускоренное обучение, в пределах осваиваемой дополнительной общеобразовательной программы»;
· « о порядке обучения учащихся с ограниченными возможностями здоровья, детей-инвалидов».
в срок до 15 сентября 2016 года
3.Устранить разногласия и противоречия в Положении «о программах образования» 

В Положение о программах убрать разногласия и противоречия. П.3.1 и 3.5. Супрунова Н.А.

 в срок до 01 сентября 2016 года
  4. Исправить технические ошибки в документах.

Спросить у Якуниной технические ошибки

   5.Обеспечить контроль за разработкой программ дополнительного образования. 

В планах работы внести обязательный контроль за разработкой программ дополнительного образования. Отв. Супрунова Н.А.

Методист ИМК УО АММР
Якунина М.С.
3. Анализ организации работы с педагогическими работниками:

3.1. Анализ соответствия требованиям к образованию, курсовой подготовки и аттестации (на 1, высшую категории и соответствие занимаемой должности) у педагогов для осуществления образовательной деятельности, согласно профессиональному стандарта «Педагог дополнительного образования детей и взрослых».

Согласно Приказу Министерства труда и социальной защиты РФ от 8 сентября 2015 г № 613н с 1 января 2017 применяется профессиональный стандарт «Педагог дополнительного образования детей и взрослых» (далее – стандарт). Требования к образованию по стандарту – «среднее профессиональное образование –  программы подготовки специалистов среднего звена или высшее образование – бакалавриат, направленность (профиль) которого, как правило, соответствует направленности дополнительной общеобразовательной программы, осваиваемой учащимися, или преподаваемому учебному курсу, дисциплине (модулю)».

На основании выше изложенного был проведен анализ соответствия требованиям к образованию, курсовой подготовки и аттестации (на 1, высшую категории и соответствие занимаемой должности) педагогов для осуществления образовательной деятельности, согласно профессиональному стандарта «Педагог дополнительного образования детей и взрослых» педагогических работников МКУДО РДДТ.

На 10.05.2016 численность педагогических работников МКУДО РДДТ составляет 36 человек, из них 12 – внешние совместители. Педагогических работников, реализующих программы дополнительного образования – 23, один из них в отпуске по уходу за ребёнком.

По уровню образования педагогических работников МКУДО РДДТ

Таблица №1

	Педагогические работники
	Общее количество
	Имеют образование
	Обучаются заочно

	
	
	Высшее профессиональное
	Из них педагогическое
	Средне-профессиональное
	Из них педагогическое
	Среднее (полное) общее/основное общее
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8


	Педагоги дополнительного образования
	21
	12
	5
	7
	3
	2
	2

	Педагог-организатор
	1
	1
	0
	0
	0
	0
	0

	Концертмейстер
	1
	0
	0
	0
	0
	1
	0

	Всего
	23
	13
	5
	7
	3
	3
	2

	В %
	100%
	56,5%
	21,7%
	30,4%
	13%
	13%
	8,7%


86,9% педагогических работников имеют высшее или средне-специальное образование, из них 34,7% - педагогическое, 2 педагога – студентки КГОУ СПО «Камчатский педагогический колледж».

Вывод: С ведением стандарта администрация МКУДО РДДТ приводят в соответствие образовательный ценз.

По  уровню квалификации

С целью выполнения одной из главных задач аттестации – стимулирование целенаправленного, непрерывного повышения уровня квалификации педагогических работников, профессионального и личностного роста, повышения эффективности и качества педагогической деятельности, выявления перспектив использования потенциальных возможностей педагогов проведён мониторинг уровня квалификации педагогических работников.
Состояние уровня квалификации педагогических работников МКУДО РДДТ по должностям на 10.05.2016

Таблица №2

	Педагогические работники
	Общее количество
	Из общего количества

	
	
	Без категории
	Соответствие
	I кв. категория
	Высшая кв. категория

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Педагоги дополнительного образования
	21
	8
	5
	2
	6

	Педагог-организатор
	1
	1
	0
	0
	0

	Концертмейстер
	1
	1
	0
	0
	0

	Всего
	23
	10
	5
	2
	6

	В %
	100%
	43,4%
	21%
	8%
	25%


Из 23 педагогических работников не имеют квалификационную категорию, а также не прошли аттестацию на соответствие занимаемой должности 10 человек, что составляет 43,4%, из них 7 человек по причине того, что не работают в должности педагога дополнительного образования два года. Прошли аттест.на соотв.з.д :Резинькова И.С., Хоняк Н.И., Симакова - 22.12.15 Бартошина в декр.отп.
По своевременному прохождению курсовой подготовки педагогов дополнительного образования

Таблица 3

	Всего педагогов, осуществляющих образовательную и воспитательную деятельность
	Заявка от МОО на курсовую подготовку на 2016 год
	Количество педагогов, не своевременно прошедших курсовую подготовку по направлению
	Количество педагогов, не запланированных к прохождению курсовой подготовки по направлению
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	23
	2 (январь 2016 – Кутявина М.В., февраль 2016 – Супрунова Н.А.)
	3
	3 (не имеют образования – Симакова С.А., Хоняк Н.И. вновь прибывший, май 2015 – Пургина Е.А.)
	Прохождение курсов, январь 2016 – Кутявина М.В., февраль 2016 – Супрунова Н.А.)

Нет образования – Симакова С.А., Хоняк Н.И


В МКУДО РДДТ ведётся систематическая работа по организации повышения квалификации и аттестации педагогических работников. Как видно из таблиц №3 несвоевременно проходят курсовую подготовку 3 педагога. В 2015/2016 учебном году увеличилось количество педагогов, которые стали повышать свою квалификацию дистанционно. В марте 2016 года 9 педагогов прошли дистанционное обучение в объёме 48 часов.

Выводы: В целом в МКУДО РДДТ ведётся систематическая работа по организации повышения квалификации и аттестации педагогических работников.

Старший методист ИМК УО АММР
Гордиенко Л.А.

3.2. Выборочная проверка кадровой документации (личные дела сотрудников).

5 мая 2016 года специалистом по кадрам УО АММР Моисеенко Н.В. в соответствии с приказом УО АММР от 27.04.2016 № 101-О и в присутствии инспектора по кадрам Муниципального казённого учреждения дополнительного образования районного дома детского творчества (далее – МКУДО РДДТ) Кондратовой Ю.М. была осуществлена проверка состояния ведения личных дел на работников МКУДО РДДТ.

В ходе проверки было установлено:

Личные дела  ведутся на всех работников образовательного учреждения МКУДО РДДТ. Хранятся в металлическом сейфе.

Проведена выборочная детальная проверка личных дел следующих работников МКУДО РДДТ:

1. Валовой Галины Викторовны, педагога дополнительного образования;

2. Королевой Нины Александровны, заместителя директора по АХЧ;

3. Супруновой Натальи Анатольевны, заместителя директора по УВР;

4. Кондратовой Юлии Михайловны, инспектора по кадрам;

5. Ерёменко Галины Андреевны, педагога дополнительного образования;

6. Деменчук Марины Сергеевны, педагога дополнительного образования;

7. Ващук Ми Дя, сторожа;

8. Урсуляка Ивана Семёновича, рабочего по обслуживанию зданий.

Личные дела вышеуказанных работников содержат описи и все документы,   предъявляемые работником при поступлении на работу и фиксирующие факт приёма на работу, подшиты в личное дело не систематизировано, вразнобой.

Со всеми работниками заключены трудовые договора, но в личных делах они и дополнительные соглашения к ним отсутствуют, так как они хранятся в отдельно сформированном деле (регистрация трудовых договоров ведётся, отсутствуют подписи и даты работников  о получении экземпляра трудового договора на руки). В трудовых договорах нет дат ознакомления работника с ним и получения на руки.

Не заключены дополнительные соглашения с педагогическими работниками о переходе на «эффективный контракт».

Не заключены дополнительные соглашения о переименовании учреждения.

Нет документов, определяющих порядок обеспечения защиты персональных данных работников.

В личных карточках форм Т-2 заполнены все графы, присутствуют все необходимые подписи работника. Некоторые личные карточки формы Т-2 оформлены на бланке старого образца, утвержденного постановлением Госкомстата в 2001 году. 

Трудовые книжки в наличии на всех основных работников. Ведутся в соответствии с Правилами ведения и хранения трудовых книжек и вкладышей к ним, утвержденных постановлением Правительства РФ от 16.04.03 № 225 "О трудовых книжках".  Книга учёта движения трудовых книжек  и вкладышей к ним установленного образца (приложение № 3 к постановлению Минтруда РФ от 10.10.2003 № 69), заполняются все графы. 

Личные карточки ф. Т-2 и трудовые книжки хранятся и ведутся отдельно от личных дел, что не является нарушением порядка ведения личных дел.

Также на бланках старого образца оформляются приказы по унифицированным формам.

В приказах нет подписей и дат ознакомления работника, некоторые приказы не подписаны руководителем, копии приказов не заверены печатью и подписью ответственного лица.

На все должности учреждения разработаны должностные инструкции в 1-м экземпляре, сформированы в отдельное дело. Все работники ознакомлены с ними, но в личных делах должностные инструкции или их копии, надлежаще заверенные, отсутствуют.
Предложения МКУДО РДДТ:
1. Ознакомить с приказами, помещенными в личное дело,  всех работников МКУДО РДДТ (подпись и дата). 

2. Подписать руководителем МКУДО РДДТ приказы, в которых отсутствует его подпись или заменить их надлежаще заверенными копиями.

3. Оформить дополнительные соглашения к трудовым договорам с педагогическими работниками о переходе на «эффективный контракт».

4. Оформить дополнительные соглашения к трудовым договорам со всеми работниками о переименовании МКОУ ДОД РДДТ в МКУДО РДДТ.

5. Оформить со всеми работниками документы, определяющие порядок обеспечения защиты персональных данных работников.

6. Своевременно знакомить работников МКУДО РДДТ с приказами  под роспись.
7. Систематизировать содержимое личных дел по группам: представляемые при приеме на работу, фиксирующие прием на работу, возникающие в процессе трудовой деятельности работника в организации. Заменить обложки личных дел (по мере необходимости).

8. Поместить в личные дела трудовые договоры работников и дополнительные соглашения к ним (или надлежаще заверенные копии).

9. Поместить в личные дела экземпляры должностных инструкций.

10. Переоформить личные карточки ф. Т-2 (унифицированная форма Т-2, утвержденные постановлением Госкомстата РФ от 05.01.2004 № 1).

11. Оформлять приказы с применением унифицированных форм, утвержденных постановлением Госкомстата РФ от 05.01.2004 № 1).

12. Выдачу трудового договора работнику на руки подтверждать его подписью в журнале регистрации трудовых договоров с указанием даты.

Специалист по кадрам УО АММР

Моисеенко Н.В.
3.3. Анализ сохранности кадров за последние 3 года.

В среднем сохранность контингента педагогического коллектива за три года составляет 23,3 человека, таким образом, наблюдается стабильность коллектива педагогических работников. В настоящее время в МКУДО РДДТ работает 23 человека, что на 2 меньше, чем в 2014/2015 учебном году. Это связано с уходом на заслуженный отдых педагогов пенсионного возраста, переходом вновь прибывших специалистов на более высокую оплачиваемую работу. 

	Педагогические работники
	2013/2014
	2014/2015
	2015/2016

	1
	2
	3
	4

	Педагоги дополнительного образования
	22
	25
	21

	Педагог-организатор
	0
	0
	1

	Концертмейстер
	0
	0
	1

	Всего
	22
	25
	23


В целом по МКУДО РДДТ за 2015/2016 учебный год движение педагогических кадров было следующее:
Таблица № 7

	Педагогические работники
	Общее количество
	Уволено
	Принято

	1
	2
	3
	4

	Педагоги дополнительного образования
	21
	2
	8

	Педагог-организатор
	1
	0
	1

	Концертмейстер
	1
	0
	1

	Всего
	23
	2
	3


Средний возраст педагогов составляет 48,5 лет, из них до 35 лет - 7 человек (30,4%), 16 человек (69,5%) – предпенсионного и пенсионного возраста. В 2015/2016 учебном году начал свою педагогическую деятельность в системе дополнительного образования - 1 молодой специалист и 7 вновь прибывших специалистов, что составило 34,7%.

	Педагогические работники
	Общее количество
	Из общего количества

	
	
	До 35 лет
	До 50 лет
	Свыше 50 лет

	1
	2
	3
	4
	5

	Педагоги дополнительного образования
	21
	6
	3
	12

	Педагог-организатор
	1
	1
	0
	0

	Концертмейстер
	1
	0
	0
	1

	Всего
	23
	7
	3
	13

	В %
	100%
	30,4%
	13%
	56,5%


Вывод: Старение коллектива в должной мере не перекрывается новым притоком молодых и вновь прибывших специалистов.
Из 23 педагогов дополнительного образования МКУДО РДДТ имеют следующие звания и награды:

· Нагрудный знак «Отличник народного просвещения»



- 1;

· Почётное звание «Почётный работник общего образования Российской Федерации»












- 6;

· Памятная медаль «Патриот России»






- 1;

· Почётная грамота Министерства образования Российской Федерации

- 3.
Старший методист ИМК УО АММР
Гордиенко Л.А.
4.Система административного контроля в МКУДО РДДТ.

Нормативные документы:

1. Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (далее - Закон «Об образовании»).

2. Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 29 августа 2013 г. N 1008 «Об утверждении Порядка организации и осуществления  образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам» (далее – Порядок).
Вопрос изучался в МКУДО РДДТ в присутствии Бартошиной Г.И., директора МКУДО РДДТ, и Супруновой Н.А., заместителя директора по учебно-воспитательной работе.

Источники информации

1. Локальные нормативные акты МКУДО РДДТ:

1.1. Положение об административном (внутреннем контроле). /Утверждено на педагогическом совете 30.12.2015. Введено в действие приказом от 30.12.2015 № 93-1. Подписи и печати имеются/. Указанный локальный акт размещён на сайте МКУДО РДДТ (далее – Положение о контроле).

2. Протокол заседания педагогического совета от 25 сентября 2015 года «Планируем и осуществляем».

3. Материалы по итогам контроля:

3.1. справки по итогам посещения занятий педагогов дополнительного образования (2015-2016);

3.2. справки по итогам проверки наполняемости и посещаемости детей в объединениях МКОУ ДОД РДДТ (2015-2016);

3.3. справки о результатах проверки ведения номенклатуры дел в объединениях РДДТ (2015-2016).

4. Журнал учета рабочего времени объединения «Кудесники» на 2015-2016 учебный год (педагог Валова Г.В.).

5. Дополнительная общеобразовательная программа «Первые петельки и стежки» (автор программы Валова Г.В.).

В Положении о контроле в разделе II «Задачи внутреннего (административного) контроля» указаны следующие задачи:

- Получение объективной информации о состоянии преподавания в объединениях дополнительного образования.

- Совершенствование организации учебно-воспитательного процесса.

- Анализ достижений в обучении и воспитании для прогнозирования перспектив развития образовательного учреждения.

 В разделе VII «Направления (объекты контроля)» Положения о  контроле  перечислены следующие направления (объекты контроля):

Образовательная деятельность:

- посещаемость и наполняемость объединений дополнительного образования (з раза в год);

- результаты итоговой (промежуточной) аттестации обучающихся;

- выборочное посещение занятий педагогов дополнительного образования в соответствии с темой работы учреждения на учебный год, занятий молодых (начинающих) педагогов (согласно графику, утвержденному на заседании педагогического совета);

- журнал учета работы с родителями.

Методическая работа:

- повышение квалификации педагогических кадров;

- прохождение аттестации педагогическими работниками.

Номенклатура дел педагога дополнительного образования:

- журнал учета рабочего времени педагога дополнительного образования (3 раза в год);

-списки обучающихся объединения (ежемесячно);

-учебные программы, отчеты о деятельности объединения (1 раз в год);

- учет достижений обучающихся и педагогов объединений (1 раз в год).
Материалы по итогам контроля

Была представлена папка «Итоги посещения занятий педагогов дополнительного образования», в которой хранятся справки по посещенным занятиям.

В 1 полугодии 2015-2016 учебного года документально оформлены материалы по посещению  3-х занятий. Информация о них представлена в таблице.

	Дата 

посещения
	Отдел
	Объединение
	Год

обучен
	Возраст
	ФИО

 педагога

	16.10.2015   
	«Дошкольное направление»
	«Школа логики»
	4
	5-6 лет
	Булах Т.В.

	07.10.2015
	«Дошкольное направление»
	Студия раннего

развития детей

«Знайка»
	1


	3-4 года


	Пургина Е.А.

	12.10.2015       
	Декоративно-прикладной
	«Волшебная

кисть»
	1-2


	9-12 лет


	Кутявина М.В.


Заместитель директора по учебной работе Супрунова Н.А. по итогам посещённых занятий рекомендует и предлагает педагогам

	Булах

Татьяне Витальевне
	Пургиной 

Елене Анатольевне
	Кутявиной 

Марии Викторовне

	Продолжать искать новые формы работы с учащимися с учётом возрастных особенностей детей и особенностей деятельности своего объединения. Использовать на занятиях средства ТСО
	Продолжать искать новые формы работы с учащимися с учётом возрастных особенностей детей и особенностей деятельности своего объединения
	Продолжать искать новые формы работы с учащимися с учётом возрастных особенностей детей и особенностей деятельности своего объединения


В документе «Справка о результатах посещения занятий молодых и начинающих педагогов дополнительного образования МКОУ ДОД РДДТ» от 18.10.2015 (дата проверки 05 октября – 18 октября 2015) имеются следующие рекомендации: продолжать пополнять и систематизировать методическую копилку, искать новые формы работы с учащимися, с учётом возрастных особенностей детей и особенностей деятельности своего объединения. Рекомендовать педагогам составить образовательные программы дополнительного материала детей.

В указанной справке прописано: «Провести повторное посещение занятий в феврале 2016 года». Документально оформленные материалы отсутствуют.
Во 2-м полугодии 2015-2016 учебного года документально оформлено посещение 1 занятия. 

	Дата посещения
	Отдел
	Объединение
	ФИО педагога

	16.02.2016
	Художественно-эстетический
	«Любители гитары и песни»
	Кувшинов

Александр Николаевич


Супрунова Н.А., заместитель директора по учебной работе,  рекомендует педагогу продолжать искать новые формы работы с учащимися, с учётом возрастных особенностей детей и особенностей деятельности своего объединения.

Были просмотрены  справки за  2015-2016 учебный год. Они хранятся в папке «Итоги контроля (внутренний)».  

	№
	Содержание
	Сроки проведения

	1
	Справка по итогам проверки наполняемости и посещаемости детей в объединениях МКОУ ДОД РДДТ
	29.09 - 08.10.2015

	2
	Справка о результатах проверки ведения номенклатуры дел в объединениях РДДТ
	19-20 октября 2015

	3
	Справка о результатах проверки ведения номенклатуры дел в объединениях РДДТ (повторная проверка)
	28 октября 2015



	4
	Справка по итогам проверки наполняемости и посещаемости детей в объединениях МКОУ ДОД РДДТ
	12 декабря -18 декабря

2015 г.

	5
	Справка по итогам проверки наполняемости и посещаемости детей в объединениях МКУДО РДДТ
	12 марта-19 марта 

2016 г.


Объекты проверки в 2015-2016 учебном году  перечислены в листе «2015-2016 учебный год»: 

- наполняемость, посещаемость;

- журнал учета рабочего времени. 

В этом листе указаны и цели каждой проверки.

В разделе «Контроль учебного процесса»  (План работы «Школы педагогического мастерства» на 2015-2016 учебный год) перечислены объекты контроля. Они представлены в таблице.

	№
	Объекты
	Месяц
	Подведение итогов

	1
	Номенклатура дел ПДО
	сентябрь

май
	Рекомендации

	2
	Журналы учета рабочего времени ПДО


	октябрь 

март
	Справка

Совещание при директоре. Планерка

	3
	Комплектование, посещаемость объединений


	сентябрь

декабрь

март
	Справка

Совещание при директоре. Планерка

	4
	Посещение занятий в рамках «Школы молодого педагога»
	октябрь

февраль

апрель
	Справка

Совещание при директоре. Индивидуальные беседы.

Рекомендации

	5
	Посещение занятий в рамках «Школы педагогического мастерства»
	декабрь

январь

февраль

апрель
	Планерка

Метод. рекомендации

	6
	Посещение занятий в рамках итоговой (промежуточной) аттестации учащихся
	апрель

май
	Справка

Педагогический совет


В выступлении Супруновой Н.А, заместителя директора по учебной работе, на заседании педагогического совета «Планируем и осуществляем» от 25.09.2015 по направлению «Контроль учебного процесса» также перечислены объекты контроля:

1. Номенклатура дел ПДО (сентябрь, май)

2. Журналы учета рабочего времени ПДО (октябрь, март)

3. Комплектование, посещаемость объединений (октябрь, февраль, апрель)

4. Посещение занятий в рамках  «Школы молодого педагога» (октябрь, февраль, апрель)

5. Посещение занятий в рамках «Школы педагогического мастерства» (декабрь, январь, февраль, апрель)

6. Посещение занятий в рамках итоговой (промежуточной) аттестации учащихся (апрель, май)

7. План работы методических отделов (сентябрь, май).

В ходе изучения вопроса была просмотрена документация педагога дополнительного образования Валовой Г.В. (декоративно-прикладное направление):  дополнительная общеобразовательная программа «Первые петельки и стежки» (далее – ДОП «Первые петельки и стежки») (автор программы  – Валова Г.В.), рабочая программа педагога Валовой Г.В., журнал учета рабочего времени объединения «Кудесники» (педагог Валова Г.В.). 

   
 Структура ДОП «Первые петельки и стежки» в основном соответствует    структуре, прописанной в Положении о программах, разработанном в МКУДО РДДТ. Указанный локальный нормативный акт был запрошен во время изучения вопроса, т.к. в Положении о контроле было выявлено разночтение в названиях программ, а именно:

- образовательные рабочие программы (раздел II, п. 2.4.);

- дополнительные общеобразовательные программы (раздел III, п. 3.4.);

- учебные программы (раздел VII, п. 7.1.).

В ходе просмотра журнала учета рабочего времени объединения «Кудесники» на 2015-2016 учебный год было установлено:

1.  Педагог Валова Г.В. заполняет дни и часы занятий в соответствии с формой

	Кружок
	День недели
	Время

	1
	Понедельник, среда
	15.00-17.20

	2
	Вторник, четверг
	16.20-18.10

	3
	вторник, четверг
	14.30-16.20


04.05.16 проходило занятие в кружке №1.  Количественный состав детей, посещающих  кружок,  в течение учебного 2015-2016 учебного года изменился. В таблице представлено это изменение в указанном кружке.

	09.10.2015
	11.01.2016
	04.05.2016

	14
	9
	9


2. Списочный состав детей по состоянию на 04.05.16 – 9 человек. В этот день на занятии присутствовали – 7 человек. Причина отсутствия 1 человека – изменение расписания занятий в школе (обучающийся имеет статус - «ребенок с ОВЗ»). Причина отсутствия второго человека педагогу была неизвестна.

3. Строки в графах «Даты занятий» и «Содержание занятий» заполнены, количество часов проставлено, подписи педагога имеются.

4. Вместе с тем, в одной строке графы «Содержание занятий», в скобках, указаны темы для разных годов обучения. Например, для 1-2 г. об. и для 3-5 г. об.; для 3-5 г. об, для 2 г. об. и для 5 г. об.

5. В журнале учета рабочего времени нет тем, которые указаны в ДОП, а именно:  «Познакомить с историей возникновения и традициями и культурой празднования памятных дат». 

У Валовой стоит в журнале : «Государственная симолика» после 1 полугодия написано, что эта тема будет пройдена во 2 полугодии. ….
6. В журнале учета рабочего времени педагогом оформлены записи следующего содержания:

В рекомендациях по заполнению журнала учёта рабочего времени сделаны предложения.

В начале учебного года будет проведён семинар по заполнению журнала учёта рабочего времени. Отв.Супрунова Н.А.

 Кружок № 1
22.02.2016 – Праздничный выходной день (отработан 20.02.2016).

07.03.2016 – Выходной, праздничный день.

02.05.2016 – Праздничный выходной  день.

В строках с вышеперечисленными записями часы не проставлены, подписи педагога имеются.

Кружок № 2
23.02.2016 – Праздничный  день.

08.03.2016 – Праздничный день.

31.03.2016 – Занята на гала-концерте фестиваля «Маленькая страна»

03.05.2016 – Праздничный выходной  день.

В строках с вышеперечисленными записями часы не проставлены, подписи педагога имеются.

Кружок № 3

23.02.2016 – Праздничный  день

08.03.2016 – Праздничный день

31.03.2016 – Занята на гала-концерте фестиваля «Маленькая страна»

03.05.2016 – Праздничный выходной  день

В строках с вышеперечисленными записями часы не проставлены, подписи педагога имеются.


В рамках изучения вопроса специалисты Управления образования не смогли посетить занятие в кружке «ЮИД», которое должно было проводиться в соответствии с расписанием. На двери висел замок, руководитель кружка и дети отсутствовали. Была запрошена объяснительная у директора МКУДО РДДТ Бартошиной Г.И. по поводу выявленного факта. На момент написания справки объяснительная не была представлена.

Выводы: 

1. В МКУДО РДДТ имеется Положение об административном (внутреннем контроле).

2. Указанный локальный нормативный акт разработан и утвержден в соответствии с документами, разработанными в МКУДО РДДТ. В тексте Положения об административном (внутреннем контроле) наряду с сокращенным названием (далее РДДТ), указанным в разделе «Общие положения», используются другие названия: образовательное учреждение (п. 1.2. и п. 2.3.), общеобразовательное учреждение (п. 4.5.). 

3. Проводится анализ компонентов (объектов) образовательного процесса: наполняемость, посещаемость, ведение журнала.

4. Материалы по итогам контроля хранятся в папках:

a. «Итоги контроля (внутренний)». В ней собраны справки за 2012-2013, 2013-2014,2014-2015, 2015-2016 учебные годы обучения.

b. «Итоги посещения занятий педагогов дополнительного образования».

5. За 2015-2016 учебный год есть в наличии справки о наполняемости и посещаемости   от 08.10.2015, 20.10.2015, 28.10.2015, 20.12.2015, 20.03.2016.

6. Проводится повторный контроль. Была представлена  справка о результатах проверки ведения номенклатуры дел в объединениях РДДТ от 28.10.2015. 

7. Оформляется документально посещение занятий педагогов дополнительного образования.

8. Разработана карта контроля наполняемости и посещаемости объединений МКОУ ДОД РДДТ.

9. Нет документально оформленных материалов по выполнению функций, заявленных в разделе III «Функции должностного лица, осуществляющего контроль», а именно должностное лицо:

a. контролирует состояние методического обеспечения образовательного процесса;

b. принимает управленческие решения по итогам проведенной проверки.

10.  Не все задачи административного (внутреннего) контроля отражены среди направлений (объектов контроля). Например, анализ достижений в обучении и воспитании для прогнозирования перспектив развития образовательного учреждения (п.2.3. раздела II).

11. Нет материалов по направлению «Охрана труда» (п.7.4.раздела VII).
12. Не проводятся тематические проверки с целью проведения последующего системного анализа наиболее значимых сторон образовательного процесса, выработке рекомендаций по работе над единой методической темой.

13. Нет материалов по изучению результатов деятельности педагога МКУДО РДДТ за определенный период времени: сохранность контингента, полнота реализации образовательных программ, работа по сохранности контингента.

14. Сложно проследить организационное разнообразие видов контроля.

15. В имеющихся справках по итогам посещенных занятий сложно проследить анализ проблем в работе начинающих педагогов, анализ причин невыполнения учебно-тематического плана программы, полноты реализации образовательных программ. 

16.  Отсутствуют справки по контролю деятельности объединений, функционирующих за пределами МКУДО РДДТ: «ЮИД», «Малая школьная академия», «Мото-кружок».

17.  Не были представлены управленческие решения по итогам проведенных проверок.

18. Отсутствуют документально оформленные материалы по посещению занятий педагогов в феврале 2016 года согласно  рекомендаций в справке от 18.10.2015. 

Предложения: 

1 Переработать Положение об административном (внутреннем контроле).

1.1.  Использовать в тексте локального нормативного акта только сокращенное название (далее РДДТ), т.к. именно оно указано в разделе «Общие положения». Исключить использование других названий: образовательное учреждение (п. 1.2. и п. 2.3.), общеобразовательное учреждение (п. 4.5.). 

1.2.  Включить раздел «Виды контроля». Например:

3.1. предупредительный контроль.

3.2. персональный контроль.

3.3. тематический контроль.

3.4. оперативный контроль.

Включить эти виды контроля в Положение

1.3.  Дополнить раздел VII «Направления (объекты контроля)», включив следующие вопросы:

- выполнение дополнительных общеобразовательных программ;

- качество работы педагогов;

- работа с детьми с ОВЗ;

- соответствие охраны труда и обеспечения безопасности требованиям нормативных правовых актов.


1.4. Использовать в локальном нормативном акте корректные формулировки «Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации».


1.5. Конкретизировать статус специалиста, который осуществляет контроль. Раздел III Положения о контроле называется «Функции должностного лица, осуществляющего контроль», а раздел  IV – «Права проверяющего»,  раздел V – «Ответственность проверяющего». 

В раздел III « Функции проверяющего».
2. Внести изменения в Положение о программах, разработанное в МКУДО РДДТ. Использовать термин «дополнительная общеобразовательная программа» в соответствии с Законом «Об образовании» и Порядком.

3.1.и 3.5 внести изменения 

3. Обеспечить контроль за деятельностью объединений, функционирующих за пределами МКУДО РДДТ.

В план работы на сл.уч.год внести контроль за работой объединений в др.УО Отв. Супрунова Н.А.

4. Исключить в журналах учета рабочего времени записи вида: «Праздничный  день», «Праздничный выходной  день», «Занята на гала-концерте фестиваля «Маленькая страна».

В новом учебном году доработать в Журнале учёта рабочего времени «Памятку по ведению журнала учёта рабочего времени» Отв. Супрунова Н.А.
5. Доработать технологическую карту «Анализ посещённого занятия».

В новом учебном году доработать карту «Анализ посещённого занятия». Отв. Супрунова Н.А.

6. Придерживаться принципа системности в работе по обеспечению качества: рассматривать качество не только конечных результатов, но и всех процессов, влияющих на эти результаты.

Главный специалист-эксперт                                              
Л.В. Гуртовая
5.Проверка комплексной безопасности (соблюдение норм и правил пожарной безопасности, антитеррористической защищённости объекта, соблюдение санитарных норм и правил, обеспечение и соблюдения норм охраны труда и техники безопасности, требований ГО и ЧС) в МКУДО РДДТ.
В соответствии с Правилами противопожарного режима в Российской Федерации,  утвержденными постановлением Правительства Российской  Федерации от 25 апреля 2012 г . № 390 (с изменениями и дополнениями от 17.02.2014 №113, от 06.03.2015 № 201), Федеральным законом  от 22.07.2008  № 123 – ФЗ «Технический регламент о требованиях пожарной безопасности» (с изменениями и дополнениями от 10.07.2012 №117-ФЗ, от 02.07.2013 № 185-ФЗ), Федеральным  законом от 21.12. 1994 г. № 69-ФЗ «О пожарной безопасности» (с изменениями и дополнениями), требованиями и нормами СанПиН 2.4.4.3172-14, Постановлением Правительства Российской Федерации от 25.03.2015 № 272 «Об утверждении требований к антитеррористической защищенности мест массового пребывания людей и объектов (территорий), подлежащих обязательной охране полицией, и форм паспортов безопасности таких мест и объектов (территорий)», Федеральным законом от 28.12. 2010   N 390-ФЗ «О безопасности», Федеральным законом от 6 марта 2006 N 35-ФЗ «О противодействии терроризму», Указом Президента Российской Федерации от 12.05.2009 N 537 «О Стратегии национальной безопасности Российской Федерации до 2020 года» (с изменениями), Указом  Президента Российской Федерации от 15.02.2006  №116 «О мерах по противодействию терроризму» (с изменениями и дополнениями), Разделом X. «Охрана труда» Трудового  кодекса  Российской Федерации от 30.12.2001 N 197-ФЗ (ТК РФ) (с изменениями и дополнениями), Законом Камчатского края от 29.12.2014 N 558 «Об отдельных вопросах в области охраны труда в Камчатском крае», Федеральный закон от 12 февраля 1998 г. N 28-ФЗ «О гражданской обороне» и иными нормативно правовыми актами в области пожарной безопасности, антитеррористической защищённости, охраны труда, гражданской обороны и чрезвычайных ситуаций (далее – ГО и ЧС) 17.05.2016 старшим методистом информационно-методического кабинета Управления образования администрации Мильковского муниципального района (далее – УО АММР)  Курлыгиной Ириной Борисовной в присутствии директора муниципального казённого учреждения дополнительного образования районный дом детского творчества (далее – МКУДО РДДТ) Бартошиной Галины Ивановны была проведена проверка обеспечения комплексной безопасности МКУДО РДДТ, которая включает в себя соблюдение норм и правил пожарной безопасности, антитеррористической защищённости объекта, соблюдение санитарных норм и правил, обеспечение и соблюдения норм охраны труда и техники безопасности, требований ГО и ЧС (приказ УО АММР от  27.04.2016 № 101 – О).
В ходе проверки были представлены следующие документы:

В области пожарной безопасности:

- Приказ  «Об обеспечении пожарной безопасности в МКОУ ДОД РДДТ» от 31.08.2015 № 63-1;

- Приказ  «О назначении ответственных за ОТ, ТБ и ПБ» от 31.08.2016 № 60 – 1 (необходимо издание отдельных приказов по каждому направлению - охране труда, технике безопасности, пожарной безопасности); Посмотреть в Интернете или у Аненко
- Приказ  «О назначении ответственных за ОТ, ТБ и ПБ среди технического персонала» от 31.08.2016 № 59 – 1;

- Приказ  «Об установлении противопожарного режима в МКОУ ДОД РДДТ» от 31.08.2015 № 69-1 § 3 (в соответствии с п. 1.10. приказа инструктаж с работниками необходимо проводить согласно порядка  и сроков, определённых данным приказом. Порядок и сроки приказом нет определены); 

- Журнал регистрации противопожарного инструктажа на рабочем месте (частично отсутствуют Ф.И.О., должность, подпись инструктирующего); есть все
- План действий при возникновении пожара и других стихийных бедствий (утверждён директором МКУДО РДДТ);

- План проведения тренировок по эвакуации в случае возникновения пожара и других чрезвычайных ситуаций.

Учебные и тренировочные занятия по отработке действий персонала и обучающихся проводятся, с оформлением соответствующих актов (в актах необходимо отражение, в рамках какого мероприятия проводились тренировочные занятия (пожарная безопасность, антитеррористическая защищённость, ГО, с указанием достигнутых целей, количество времени, за которое сотрудники и обучающиеся покинули здание МКУДО РДДТ). Всё написано
Первичные средства пожаротушения в МКУДО РДДТ имеются в достаточном количестве, соответствуют требованиям, проводятся их техническое обслуживание (перезарядка). 

Автоматическая пожарная сигнализация находится в исправном состоянии, проводится ежеквартальное обслуживание по договору с ООО «Баймер».

В 2015 году испытательной лабораторией  ООО «Контакт» проведены работы по испытаниям и электрическим измерениям в электроустановке до 1000В (замеры сопротивления), технический отчет от 26.03.2015 № 1019.

На момент проверки в МКУДО РДДТ   не были представлены следующие документы:

· Приказ «О назначении ответственных лиц за электрохозяйство»;

· Журнал регистрации вводного противопожарного инструктажа;
· Журнал учёта первичных средств пожаротушения; В наличие
· Программы инструктажей утверждённые директором МКУДО РДДТ; Посмотреть в интернете
· План противопожарных мероприятий на 2015 – 2016 учебный год; В наличие
· Акт проверки пожарного гидранта на водоотдачу (оформляется 1раз в 6 мес. весной и осенью);
· Акт проверки технического обслуживания и проверки внутренних пожарных кранов; У нас их нет
· Акт проведения огнезащитной обработки деревянных конструкций и текстильных изделий сцены огнезащитным составом; В наличие
· Акт проверки состояния огнезащитной обработки (не реже 1 раза в год); В наличие
· Акт испытания наружных пожарных лестниц (не реже 1 раза в 5 лет); В наличие
В соответствии с п.п. 6 и 20. Правил противопожарного режима в Российской Федерации № 390 на дверях складских помещений  и электрощитовых необходимо обеспечить наличие табличек категорий пожароопасности, а также класса зоны в соответствии с «Техническим регламентом о требованиях пожарной безопасности», а также наличие информационных табличек с номерами телефонов вызова пожарной охраны. В наличие
Свидетельства о прохождении курсовой подготовки по пожарно – техническому минимуму имеются,  у директора МКУДО РДДТ от 22.01.2016, заместителя директора МКУДО РДДТ по административно-хозяйственной работе от 22.01.2016.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 

В области антитеррористической защищённости объекта:

Был представлен только паспорт антитеррористической защищённости утверждённый 02.08.2012 года.

Не были представлены:

· Приказ «О введении пропускного режима в МКУДО РДДТ»;

· Приказ «Об организации антикоррупционной деятельности»;

· Приказ «О назначении ответственного за комплексную безопасность в МКУДО РДДТ»; В наличие
· Положение о пропускном режиме МКУДО РДДТ;

· План профилактической работы по предотвращению террористических актов; В наличие План комплексной безопасности.
· Инструкции и памятки по действиям сотрудников и обучающихся при совершении террористического акта, обнаружении опасных предметов, угрозе терроризма по телефону, захвате заложников и др. В наличие
Кроме того, имеющийся в МКУДО РДДТ  паспорт антитеррористической защищённости необходимо привести  в соответствие с Постановлением Правительства Российской Федерации от 25.03.2015 № 272 «Об утверждении требований к антитеррористической защищенности мест массового пребывания людей и объектов (территорий), подлежащих обязательной охране полицией, и форм паспортов безопасности таких мест и объектов (территорий)». Будет приведён в соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 25.03.2015 № 272 «Об утверждении требований к антитеррористической защищенности мест массового пребывания людей и объектов (территорий), подлежащих обязательной охране полицией, и форм паспортов безопасности таких мест и объектов (территорий)».
В области охраны труда

представлена следующая документация:

- Приказ «Об охране труда и соблюдении правил техники безопасности» от 31.08.2015 № 62-1 (в приказе даётся ссылка на ФЗ – 181 от 17.07.1999 г. «Об основах охраны труда в Российской Федерации» – данный приказ утратил силу, кроме того, наименование указанных в приказе журналов не соответствуют фактически имеющимся);

- Журнал регистрации несчастных  случаев с обучающимися;

- Журнал регистрации несчастных  случаев на производстве;

- Журнал учёта инструкций по охране труда;

- Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте (частично отсутствуют подписи инструктируемых); Есть подписи
- Журнал регистрации вводного инструктажа (частично отсутствуют Ф.И.О., должность, подпись инструктирующего, а также подписи инструктируемых); Есть подписи
- Журнал учёта инструкций по технике безопасности;

- Инструкции по технике безопасности;

- Инструкции по охране труда (требуют переработки в связи с недостоверной информацией, инструкции №№ 1,6,16 и др.). Кроме того, инструкции утверждены 12.01.2011 года, приказ о пересмотре и утверждении инструкций отсутствует; В начале учебного года будут переработаны инструкции по охране труда
- Инструкции по технике безопасности для обучающихся;

- Приказ  «Об  утверждении  инструкций  для  обучающихся»  от  18.08.2014 № 37-1;

- Приказ «Об  утверждении  инструкций  по технике безопасности для работников МКУДО РДДТ» от 18.08.2014 № 38-1;

- Должностные инструкции (необходима переработка в связи с несоответствием указанных в должностных инструкциях функциональных обязанностей сотрудников  с фактически выполняемыми, а также отсутствием некоторых должностей в штате МКУДО РДДТ). 

Не были представлены:

- Программа вводного инструктажа по охране труда, утверждённая директором МКУДО РДДТ;

- Программа первичного инструктажа на рабочем месте; В журнале
- Программа обучения по охране труда для работников; В журнале 

- Журнал учёта выдачи инструкций; В журнале
- Перечень контрольных вопросов для проверки знаний по охране труда утверждённый директором МКУДО РДДТ; В журнале
- Нормы бесплатной выдачи  специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты в МКОУ утверждённые Приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 09.12.2014 № 997н;

- Личные  карточки  выдачи средств специальной одежды и средств индивидуальной защиты работникам МКУДО РДДТ;
- Положение о комиссии по охране труда;

- Приказ «Об утверждении инструкций по охране труда»;

- Приказ «О назначении комиссии по проверке знаний по охране труда»;

- Журнал  учёта выдачи средств индивидуальной защиты работникам МКУДО РДДТ;

- План организационных мероприятий по улучшению условий труда на 2015-2016 учебный год;

- Положение «Об организации и проведении контроля за состоянием охраны труда»; Существует Положение по ОТ и обеспечения образовательного процесса .
- План работы комиссии по охране труда на текущий учебный год;

В МКУДО РДДТ  проведена специальная оценка условий труда (далее - спецоценка), договор с ООО «Центр аттестации рабочих мест» 30.04.2015 года.

Приказ «О создании комиссии по проведению специальной оценки условий труда» в МКУДО РДДТ имеется, от 06.04.2015 № 24-1. Данным приказом утверждена комиссия по проведению спецоценки, утверждён перечень рабочих мест, подлежащих спецоценке, определён срок окончания спецоценки (30.05.2015). Приказом не утверждён график проведения работ по спецоценке. Посмотреть в Интернете 
     В соответствии с  приказом Минтруда России от 24.01 2014  №33н «Об утверждении Методики проведения специальной оценки условий труда, классификатора вредных и (или) опасных производственных факторов, формы отчета о проведении специальной оценки условий труда и инструкции по ее заполнению» по окончанию работ спецоценки должен быть издан приказ о завершении работ и утверждению результатов проведённой  спецоценки. В МКУДО РДДТ данный приказ отсутствует. Посмотреть в Интернете
     В соответствии с п. 5 ст.15 Федерального закона тот 28.12.2013 № 426 – ФЗ «О специальной оценке условий труда» Работодатель организует ознакомление работников с результатами проведения специальной оценки условий труда на их рабочих местах под роспись в срок не позднее чем тридцать календарных дней со дня утверждения отчета о проведении специальной оценки условий труда. В представленном отчёте о проведённой оценке условий труда подписи работников МКУДО РДДТ об ознакомлении отсутствуют.     

   В соответствии с п. 6 с. 15 Федерального закона тот 28.12.2013 № 426 – ФЗ «О специальной оценке условий труда» работодатель должен организовать  размещение на своём официальном сайте  сводные данные о результатах проведения специальной оценки условий труда в срок не позднее чем в течении тридцати календарных дней со дня утверждения отчёта о проведении специальной оценки условий труда. На сайте МКУДО РДДТ данная информация отсутствует.

    Все вышеуказанные замечания являются административными правонарушениями и влекут за собой наложение штрафа.
В области ГО и ЧС:

В данном направлении не были представлены документы.


По результатам проверки директору  МКУДО  РДДТ необходимо:

1.Переработать (в связи со сменой наименования МКУДО РДДТ и учётом всех вышеуказанных замечаний) и привести в соответствие с перечнем необходимой документации  (приложение №1) документацию по пожарной безопасности, антитеррористической защищённости, документацию в области ГО и ЧС, охраны труда и техники безопасности.

в срок до 01.09.2016

2.Издать отдельные приказы:

· «О назначении ответственных лиц за противопожарную безопасность»;

· «О назначении ответственных лиц в области охраны труда и техники безопасности».

незамедлительно

3.Издать приказ о назначении ответственных за электрохозяйство МКУДО РДДТ.

незамедлительно

4.Издать приказы:

·   «О введении пропускного режима в МКУДО РДДТ»;
·   «Об организации антикоррупционной деятельности»;

·   «О назначении ответственного за комплексную безопасность в МКУДО РДДТ»;
·    «О пересмотре и утверждении инструкций» по каждому направлению в отдельности;

·    «О назначении комиссии по проверке знаний по охране труда».
незамедлительно

5.Привести в соответствие с требованиями имеющиеся приказы:

·    «Об установлении противопожарного режима в МКУДО РДДТ»;

·    «Об охране труда и соблюдении правил техники безопасности».

 незамедлительно

6. Обеспечить наличие и систематическое ведение журналов в области пожарной безопасности, охраны труда, техники безопасности, антитеррористической защищённости объекта, ГО и ЧС.

постоянно

7. Привести в соответствие с требованиями по ведению журналов:

·   регистрации противопожарного инструктажа на рабочем месте;

·  регистрации инструктажа на рабочем месте по охране труда;

·   регистрации вводного  инструктажа по охране труда.

незамедлительно

8. Разработать и утвердить программы инструктажей по всем направлениям.

в срок до 01.09.2016

9. Разработать и утвердить планы:

· противопожарных мероприятий МКУДО РДДТ;

· организационных мероприятий по улучшению условий труда;
· работы комиссии  по охране труда;
· профилактической работы по предотвращению террористических актов.

ежегодно, на текущий учебный год

10.  Разработать и утвердить положения:

·  «О пропускном режиме МКУДО РДДТ»;

·  «О комиссии по охране труда»;

·  «Об организации  и осуществлением  контроля за состоянием охраны труда в МКУДО РДДТ».

в срок до 01.09.2016

11.  Обеспечить наличие личных карточек  выдачи средств специальной одежды и средств индивидуальной защиты работникам МКУДО РДДТ.       

                                             в срок до 01.09.2016

12.  Обеспечить наличие и разработку инструкций и памяток по действиям сотрудников при совершении террористических актов, обнаружении опасных предметов, угрозе терроризма по телефону, захвате заложников и др., а также инструкций в области  ГО и ЧС.                       

                                        постоянно 

13.  Обеспечить своевременное проведение работ по проверке пожарных гидрантов, внутренних пожарных кранов, огнезащитной обработке деревянных конструкций, текстильных изделий, пожарных лестниц с оформлением соответствующих актов
постоянно, в сроки, в соответствии с правилами противопожарного режима в РФ утвержденными постановлением Правительства Российской  Федерации от 25 апреля 2012 г . № 390
14.  Обеспечить наличие на дверях складских помещений  и электрощитовых табличек категорий пожароопасности, а также класса зоны в соответствии с «Техническим регламентом о требованиях пожарной безопасности». А также наличие информационных табличек с номерами телефонов вызова пожарной охраны.

незамедлительно

15.  Утвердить приказом директора МКУДО  нормы бесплатной выдачи  специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты в соответствии с Приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 09.12.2014 № 997н.

в срок до 01.09.2016

16.  Привести в соответствие должностные инструкции, инструкции по охране труда и технике безопасности по должностям, видам работ и учебным кабинетам.
в срок до 01.09.2016

17.  Обеспечить грамотное  оформление актов проведения учебно-тренировочных занятий с обучающимися, сотрудниками МКУДО РДДТ

                                               постоянно

18.  Привести в соответствие с требованиями и методикой документацию по специальной оценке условий труда МКУДО РДДТ

незамедлительно

19. Информацию о проделанной работе предоставить в УО АММР старшему методисту Курлыгиной И. Б.                                                                                                 
 в срок до 05.09.2016
Старший методист ИМК УО АММР

 Курлыгина И. Б.     

6. Проведение инвентаризации материальных запасов и основных средств МКУДО РДДТ.
На основании Федерального закона от 6 декабря 2011 г. N 402-ФЗ"О бухгалтерском учете" (с изменениями и дополнениями), Приказа Минфина РФ от 1 декабря 2010 г. N 157н "Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению" (с изменениями и дополнениями), приказа Муниципального казенного образовательного учреждения дополнительного образования детей районного Дома детского творчества № 2-1 п 1 от 10.01.2013 «Об утверждении учетной политики МКОУ ДОД РДДТ».
В соответствии с планом работы Управления образования АММР была проведена инвентаризация основных средств. В ходе инвентаризации было установлено, что материально-ответственным лицом не ведётся книга учёта материальных ценностей ф. 0504042. Также в ходе проведения инвентаризации было выявлено имущество, переданное в пользование от КГКУ «Мильковское лесничество» на общую сумму 166336,00 рублей, но не учтённое на забалансовом счёте 01 «Имущество, полученное в пользование».
В результате проведенной инвентаризации основных средств была установлена недостача на общую сумму 38571,00 рублей, а также выявлены излишки основных средств, в количестве 1 (один) наименования. Материально ответственным лицом МКУДО РДДТ представлена пояснительная записка по результатам инвентаризации. Бухгалтерии Управления образования АММР оформить выбитие телевизора Telefunken (1101340363) на гарантийный ремонт, телевизор "Океан", находящийся в личном пользовании, вернуть в пользование МКУДО РДДТ.

В соответствии с планом работы Управления образования АММР, была проведена инвентаризация товарно-материальных ценностей. В результате проведенной инвентаризации ТМЦ была установлена недостача на общую сумму 50070,36 рублей, а также выявлены излишки на общую сумму 1841,15 рублей. Материально-ответственным лицом МКУДО РДДТ предоставлена пояснительная записка по результатам инвентаризации.

 Материальным лицом предоставлены акты переработки, составлен акт оприходования костюмов.
Выводы и предложения:
1.Бухгалтерии Управления образования АММР:

1.1.Оформить выбитие телевизора Telefunken (1101340363) на гарантийный ремонт
Главный бухгалтер УО АММР
Семёнова С.П.
7. Организация образовательной деятельности с использованием сетевых форм реализации образовательных программ.

Гуртовая Л.В., Товстоган Н.Ю.
Данный вопрос специалистами УО АММР не был изучен (в связи с тем, что МКУДО РДДТ в 2015-2016 учебном году только начал работу в этом направлении), перенесён для изучения на 2016-2017 учебный год.
По вопросам:

1. Формирование объединений (кружков) и изучение контингента обучающихся МКУДО РДДТ:
1.1. Проведение опроса среди обучающихся Мильковского муниципального района, на предмет определения занятости обучающихся дополнительным образованием и выявления потребности в расширении сети дополнительного образования Мильковского муниципального района.
1.2. Анализ списочного состава

1.4. Проверка наполняемости кружков (посещение занятий) и журналов учёта посещаемости.

будет предоставлена отдельная справка

старшего методиста ИМК УО АММР Федоровой И.Е.

РЕКОМЕНАЦИИ:

Администрации МКУДО РДДТ:

1. Учесть все вышеизложенные выводы и предложения.
2. Привести в соответствие нормативно-правовые документы регламентирующие деятельность МКУДО РДДТ  в указанные сроки.
3. Придерживаться принципа системности в работе по обеспечению качества: рассматривать качество не только конечных результатов, но и всех процессов, влияющих на эти результаты.
4. Отчёт о проделанной работе предоставить в Управление образования 
в срок до 1 ноября 2016 года
Информационно-методическому кабинету УО АММР:

1. Взять под контроль исполнение рекомендаций, провести повторную проверку МКУДО РДДТ по отдельным направлениям в 2016-2017 учебном году.

Управлению образования администрации Мильковского муниципального района:
1.За грубые нарушения законодательства директору МКУДО РДДТ Бартошиной Г.И., объявить выговор.
Заведующий ИМК УО АММР

Товстоган Н.Ю.

 Члены комиссии:
	Главный специалист-эксперт УО АММР 
	
	Гуртовая Л.В.

	Заведующий ИМК УО АММР
	
	Товстоган Н.Ю.

	Главный бухгалтер ЦБ УО АММР
	
	Семёнова С.П.

	Старший методист ИМК УО АММР
	
	Свидрива Э.В.

	Старший методист ИМК УО АММР
	
	Гордиенко Л.А.

	Старший методист ИМК УО АММР
	
	Курлыгина И.Б.

	Методист ИМК УО АММР
	
	Якунина М.С.

	Специалист по кадрам УО АММР
	
	Моисеенко Н.В.
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