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СПРАВКА
комиссии управления образования администрации
г. Невинномысска по итогам комплексной проверки муниципального бюджетного образовательного учреждения
для детей, нуждающихся в психолого-педагогической и медико-социальной помощи «Центр диагностики и консультирования» города Невинномысска  
В соответствии с  приказом  № 549-о/д  от 18.11.2015г.  управления образования администрации города Невинномысска  комиссия в составе:

Председатель комиссии 

Сизова Наталья Михайловна, заместитель начальника управления образования, 

Заместитель председателя комиссии 

Гребенникова Светлана Викторовна,  начальник отдела общего и дополнительного образования управления образования, 

Члены комиссии:
Баракаева  Марина Мустафаевна,  ведущий специалист отдела общего и дополнительного образования,

Горяинова Наталья Георгиевна, старший методист МБУ «ЦРО»,

    Демченко Марина Юрьевна, заместитель начальника управления образования, 

    Задорожная  Людмила Георгиевна,  специалист I категории управления образования, 

Киричек Анна  Владимировна, ведущий специалист отдела дошкольного образования,

Кистирева Ольга Вячеславовна, специалист I категории управления образования, 

Кискина Марина Викторовна, специалист по охране труда,

Левшенкова Елена Ивановна,  ведущий специалист по ЧС и ГО, ПБ МБУ «ЦАХО»,

     Мякиньких Татьяна  Александровна, главный специалист отдела общего и дополнительного образования,

Матусевич Елена  Владимировна, главный  бухгалтер МКУ «Центр бухгалтерского обслуживания»,

Овсянникова Елена Ивановна, старший методист МБУ «ЦРО»,

     Пономаренко Татьяна Михайловна, начальник отдела дошкольного  образования,

Пырина  Елена Александровна, заместитель начальника управления образования, 

Пушкарская  Анжелика Вячеславовна, директор  МБУ «ЦРО»,
Ткачук Владимир Михайлович, старший методист МБУ «ЦРО»,

Тулиева Елена Ивановна, главный специалист отдела общего и дополнительного образования,

Фролова Любовь Владимировна, ведущий специалист-юрисконсульт управления образования

в  период  с  02.12.  по  09.12.2015г.  провела  комплексную  проверку МБОУ ЦДиК города  Невинномысска. Комиссия изучила  и проанализировала представленные  образовательным учреждением документы: Устав МБОУ ЦДиК,  Программу развития МБОУ ЦДиК, лицензию, годовые планы  работы, анализ  работы, публичный доклад  МБОУ ЦДиК (итоги 2014-2015 уч. года), протоколы заседаний педагогических советов, протоколы административных совещаний, приказы по личному составу педагогов  и обучающихся, локальные правовые акты, планы и программы дополнительного образования, документы по учету результатов контроля внутри учреждения, материалы, дополнительно раскрывающие особенности деятельности данного образовательного учреждения.
Общая характеристика МБОУ ЦДиК г. Невинномысска.

Муниципальное бюджетное образовательное учреждение для детей, нуждающихся в психолого-педагогической и медико-социальной помощи «Центр диагностики и консультирования» (далее по тексту МБОУ ЦДиК) города Невинномысска  в 2000 году (Постановление главы администрации города Невинномысска от 22 сентября 2000 года № 1674). Учредителями МБОУ ЦДиК являются управление образования администрации г. Невинномысска и комитет по управлению муниципальным имуществом администрации г.Невинномысска. МБОУ ЦДиК в своей деятельности руководствуется Законом РФ «Об образовании в Российской Федерации», Уставом МБОУ ЦДиК. Образовательная организация является юридическим лицом, имеет свой расчётный и лицевой счета; МБОУ ЦДиК имеет бессрочную лицензию (серия 26 ЛО1  0000410,регистр. № 3436), выданную 15.04.2013г.    
Директор МБОУ ЦДиК  Миронова Людмила Владимировна имеет высшее образование, работает в данной должности   с  августа 2014 года.
Заместителем  директора по АХЧ  является Гищина Маргарита Ивановна, образование высшее, работает в данной должности  с 2013  года.
По аналитическим данным управления образования в ОУ:

·  уровень средней заработной платы педагогических работников МБОУ  ЦДиК (14 454,98 руб.) — средний по городу по учреждениям дополнительного образования за 11 месяцев – 18 490,53 руб.;

·  уровень наличия работников высшей и  I категории (0 человек /0%)  —  неудовлетворительный;

·  уровень текучести кадров — средний;

·  уровень эффективности использования ресурсов —  средний.  

Анализ правового регулирования и управленческой деятельности МБОУ ЦДиК города Невинномысска.

1.1.Анализ нормативно-правовой основы деятельности общеобразовательной организации (устава, Положения по оплате труда, локальных актов), её соответствия законодательству РФ и выполнения лицензионных нормативов. 

1. Устав Учреждения на момент проведения проверки не приведен в соответствие статье 42 Федерального закона от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации».
2. Отмечены следующие нарушения в локальных актах Учреждения:

2.1. Представленные на момент проверки локальные акты Учреждения не прошиты, не пронумерованы и не скреплены печатью Учреждения.

Вопреки требованиям ГОСТа Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов» (далее – ГОСТ), в большинстве локальных актах отсутствует отметка об ознакомлении с приказами Учреждения ответственных за их исполнение лиц.

2.2. Установлены следующие нарушения в действующих локальных актах Учреждения:
– Положение об аттестационной комиссии Учреждения, утвержденное приказом от 30.08.2013 г. № 47-о/д:

не соответствует действующему законодательству (Порядку проведения аттестации педагогических работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность, утвержденного приказом Минобрнауки России от 07.04.2014 г. № 276) в части определения процедуры аттестации педагогических работников, в целях подтверждения соответствия занимаемой должности;

содержит ссылку на утративший юридическую силу приказ Минобрнауки Российской Федерации от 24 марта 2010 г. № 209 «О порядке аттестации педагогических работников государственных и муниципальных образовательных учреждений» (документ утратил силу в связи с изданием приказа Минобрнауки России от 07.04.2014 г. № 276, вступившего в силу по истечении 10 дней после дня официального опубликования (опубликован в «Российской газете» - 04.06.2014 г.);

Состав аттестационной комиссии Учреждения, утвержденный приказом Учреждения от 30.08.2013 г. № 47-о/д подлежит актуализации, поскольку 2 из 6 членов вышеуказанной комиссии не являются работниками Учреждения (уволены – Антонов А.А., Тулиева Е.И.), должность               Мироновой Л.В. указана не верно (заместитель директора по ОВ, хотя в настоящее время Миронова Л.В. является директором);

в нарушение пункта 7 приказа Минобрнауки России от 07 апреля            2014 г. № 276 в состав аттестационной комиссии Учреждения не включен в обязательном порядке представитель выборного органа соответствующей первичной профсоюзной организации (при наличии такого органа).

– Положение о работе с персональными данными Учреждения, утвержденное приказом от 01.09.2014 г. № 29/14-од содержит не полный перечень информации, которая в соответствии с пунктом 1 статьи 3 Федерального закона от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных» может быть отнесена к категории «персональные данные», т.е. любая информация, относящаяся прямо или косвенно к определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных). 

К данным сведениям относятся: фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, адрес, семейное, социальное, имущественное положение, образование, профессия, доходы и другая информация.

– Правила обучающихся, утвержденные приказом 01.09.2015 г. противоречит пункту 3.18 ГОСТа, где указано, что наименование документа должно включать в себя краткое его содержание. В свою очередь, в наименовании локального акта, не ясно о чем именно данные правила обучающихся (например, правила поведения обучающихся). Более того, вышеуказанный локальный акт предусматривает лишь обязанности обучающихся, что в свою очередь противоречит Федеральному закону от      29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» и Гражданскому кодексу Российской Федерации, предусматривающей указывать не только обязанности, но и права стороны (в данном случае обучающихся);

– Положение об общем собрании трудового коллектива, утвержденное приказом от 01.09.2014 г. № 29/14-о/д содержит некорректную ссылку на  Федеральный закон от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» именуя его «Законом РФ «Об образовании в Российской Федерации»;

2.3. Некоторые локальные акты Учреждения утверждаются одним приказом, что с точки зрения соответствия ГОСТу вступает в некое противоречие в части пункта 3.18 ГОСТа, где указано, что наименование документа (приказа) должно включать в себя краткое его содержание, одним приказом утверждается один локальный акт.

3. На информационном стенде Учреждения для ознакомления обучающихся, родителей (законных представителей) обучающихся имеется недостоверная информация в отношении контролирующих организаций. Так, например, неверно указаны:

наименование министерства образования и молодежной политики Ставропольского края («министерство образования Ставропольского края»);

не указана глава города Богданова Н. М., а также контактные данные;

не указаны заместитель начальника управления образования администрации города Невинномысска Сизова Наталья Михайловна, начальник отдела общего и дополнительного образования управления образования администрации города Невинномысска Гребенникова Светлана Викторовна;

неверно указан отдел общественной безопасности администрации города (отдел по вопросам национально-этнических отношений, связям с общественными, религиозными организациями и казачеством администрации).

Более того, на информационном стенде Учреждения не размещены Договор об оказании платных образовательных услуг, а также Положение об оказании платных образовательных услуг, обязательные к размещению на основании Постановления Правительства Российской Федерации от 15 августа 2013 г. № 706 «Об утверждении Правил оказания платных образовательных услуг»

4. Осуществление образовательной деятельности в Учреждении ведется в соответствии с лицензией на право ведения образовательной деятельности от 15 апреля 2013 г. № 3463.

Вывод: работа по созданию нормативно – правовой основы деятельности Учреждения в основном не отвечает требованиям законодательства.

Имеются замечания по соответствию нормативной базы Учреждения действующему законодательству Российской Федерации в области делопроизводства, размещению для ознакомления на информационном стенде Учреждения документов прямо поименованных в Федеральном законе от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации».

Рекомендации:

1. До 01 января 2016 г. привести Устав Учреждения в соответствие с Федеральным законом от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации».

2. Каждый локальный правовой акт Учреждения утверждать отдельным приказом, который необходимо прошить, пронумеровать и скрепить печатью Учреждения, а также ознакомить ответственных лиц с ним под подпись.

3. Усилить контроль за делопроизводством в Учреждении, его соответствию ГОСТу Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов», введенного в действие Постановлением Госстандарта России от 03 марта 2003 г. № 65-ст.

4. Привести в соответствие с действующим законодательством вышеуказанные локальные Учреждения.

1.2.  Определение уровня управленческой деятельности администрации МБОУ ЦДиК города Невинномысска.

   Изучение нормативно-правовой, организационной и административной документации, лицензии  ОУ и других материалов позволяет сделать вывод, что в МБОУ ЦДиК осуществляется работа по:

- организации образовательной деятельности по дополнительным образовательным программам в соответствии с лицензией на ведение образовательной деятельности;

- организации деятельности психолого-медико-педагогической комиссии; 
-   оказанию помощи детям, испытывающим трудности в освоении образовательных программ; 
- осуществлению индивидуально-ориентированной психолого-педагогической, социальной, медицинской помощи детям; 
-   оказанию помощи другим общеобразовательным учреждениям по вопросам обучения и воспитания детей с проблемами школьной и социальной адаптации. 

 Управление в МБОУ ЦДиК осуществляется на основе сочетания принципов единоначалия и самоуправления. Коллегиальными органами  самоуправления, закрепленными в Уставе ОУ, являются Управляющий совет, педагогический совет, общее собрание  трудового  коллектива.

 Вся информация идет сверху вниз через распоряжения и приказы директора. Для организации образовательного процесса и обсуждения общих вопросов предусмотрены обязательные педсоветы. Принятие решений, в основном, коллегиально. На момент проверки комиссии были представлены протоколы заседаний педагогического совета и общего собрания  трудового  коллектива. 
  Ведущие направления работы МБОУ ЦДиК как образовательного учреждения определены и в плане работы на 2015-2016 учебный год, и в Программе развития муниципального бюджетного образовательного учреждения для детей, нуждающихся в психолого-педагогической и медико-социальной помощи «Центр диагностики и консультирования» города Невинномысска на 2012- 2015 годы (утв. приказом   от 06.09.2013 №44/2, принята на заседании общего собрания работников МБОУ «ЦДиК», протокол№ 1  от 06.09.2013, согласована с учредителем).  
Главной целью Программы является: формирование высоконравственной, образованной личности, обладающей базовыми компетенциями современного человека.
Задачи Программы:

совершенствовать программы профилактической, коррекционной и развивающей работы, создавать адаптивные и авторские программы для детей, нуждающихся в повышенном уровне внимания, в том числе с ОВЗ;

совершенствовать качество занятий и консультативных приемов, разрабатывать систему результативности и «обратной связи»;

апробировать и внедрять диагностический инструментарий, позволяющий выявлять и отслеживать качественные и количественные изменения, происходящие в процессе работы с детьми;

расширять спектр услуг психологического, логопедического и социально-педагогического направления;

стимулировать учебно-методическую, исследовательскую деятельность педагогов через развитие методической службы учреждения;

развивать взаимодействие с родителями (законными представителями) детей и подростков, учреждениями образования, общественными организациями и партнерами образовательной сети в работе по созданию творческой, развивающей образовательной среды;

улучшать материально-техническую базу учреждения

Вышеуказанный документ отражает основные направления образовательной политики МБОУ  ЦДиК, но требует внесения дополнений и изменений в соответствии со сроками, целевыми показателями и индикаторами деятельности, которые должны отражать  конкретные условия и характеристики МБОУ ЦДиК. На момент проверки  не представлены годовые отчёты по реализации Программы развития за 2012-2014 годы,  поэтому трудно отследить степень выполнения программных мероприятий.

Анализ комплексных годовых планов работы МБОУ ЦДиК за отчётный период выявил следующее: планирование деятельности ОУ представляет собой перечень целей, задач и направлений работы, без перечисления конкретных мероприятий по их реализации, сроки и отметки о выполнении намеченного отсутствуют.
Вывод: реализация Программы развития МБОУ ЦДиК осуществляется на формальном уровне.

Работа Управляющего совета как органа государственно-общественного управления МБОУ ЦДиК регламентирована Положением (приказ №29/13-од от 01.09.2014г.).  Полномочия Управляющего совета  четко не определены и во многом дублируют компетенции других органов самоуправления  (например, утверждение графика аттестации педработников – компетенция педсовета, утверждение графика отпусков – компетенция руководителя учреждения и др.).  Отсутствует план работы Управляющего совета, нет приказов по утверждению состава Управляющего совета, протоколов заседаний комиссии за 2014-2015, 2015-2016 учебные годы. 

Вывод: данный выборный представительный орган государственно-общественного управления не функционирует в МБОУ ЦДиК  и  не  осуществляет в соответствии с п.7,8 Устава  общее руководство учреждением.  

Работа  психолого-педагогического совета как коллегиального органа общественного самоуправления  регламентирована  Положением (приказ № 29/9-од от 01.09.2014г.), в 2014-2015  учебном году  проведено  2  заседания психолого-педагогического совета,   в 2015-2016 – 1. Комиссии не был представлен утвержденный план работы психолого-педагогического совета и в годовых планах работы учреждения такой составляющей нет. Тематика  носит организационный характер и не отражает главных задач психолого-педагогического совета как органа самоуправления: совершенствование психологической работы, внедрение в практику работы достижений психологической науки (п.2 Положения о психолого-педагогическом совете МБОУ ЦДиК).  Протоколы  психолого-педагогических советов    носят формальный характер, не отражают содержательный аспект обсуждаемых вопросов, не содержат отчеты о выполнении решений предыдущих заседаний, решения носят  неконкретный характер и не затрагивают вопрос проведения итогового контроля по результатам деятельности психологов за учебный год.  Книга протоколов   не оформлена в соответствии  с требованиями (не прошита, не пронумерована, не скреплена подписью руководителя и печатью учреждения).

Вывод: работа данного органа самоуправления носит формальный характер.

 Общее  собрание  работников  коллектива – форма самоуправления, которая регламентирована  Уставом МБОУ ЦДиК и Положением (приказ № 29/9-од от 01.09.2014г.).  
Деятельность МБОУ ЦДиК регламентирована законом «Об образовании в Российской Федерации», Уставом учреждения и Типовым положением об образовательном учреждении для детей, нуждающихся в психолого-педагогической и медико-социальной помощи. 

В соответствии с Постановлением Правительства РФ от 29 марта 2014 г. № 245 Типовое положение признано утратившим силу. 
В июне 2014 года в ЦДиК  направлено письмо Минобрнауки РФ  «О центрах психолого-педагогической, медицинской и социальной помощи» № ВК-1440107 от 14.06.2014г., в котором рекомендовано было активизировать работу по приведению в соответствие с действующим законодательством наименования и уставов образовательных учреждений. Кроме того, в  2015 году направлено Письмо Минобрнауки России от 10.02.2015 № ВК-268/07 «О совершенствовании деятельности центров психолого-педагогической, медицинской и социальной помощи» вместе с Рекомендациями по совершенствованию деятельности центров психолого-педагогической, медицинской и социальной помощи.

Комиссия обращает внимание на то, что, несмотря на поступившие рекомендации по совершенствованию нормативной базы, регламентирующей деятельность учреждения, администрацией МБОУ ЦДиК на момент проверки не были проведены организационные мероприятия по данному направлению работы: проект новой редакции Устава не рассматривался на заседании общего собрания коллектива: в ходе  проверки комиссии  представлены 3 протокола заседаний общего  собрания коллектива за  2014 год, в 2015 году общих собраний коллектива не проводилось, хотя необходимость  в  разработке и принятии новой редакции Устава, переименовании учреждения в соответствии с требованиями нового законодательства несомненна.

Протоколы  носят формальный характер,  в повестках  зафиксированы вопросы, не относящиеся к компетенции  данного органа самоуправления, не отражен  содержательный аспект обсуждаемых вопросов. Книга протоколов   не оформлена в соответствии  с требованиями (не прошита, не пронумерована, не скреплена подписью руководителя и печатью учреждения).

Выводы:  комиссия отмечает, что  за отчётный период в МБОУ ЦДиК не велась работа по повышению  управленческого уровня, реализации основных задач Программы развития учреждения в соответствии с требованиями действующего законодательства в области образования.
Рекомендации:

· директору  МБОУ ЦДиК разработать форму годового плана работа учреждения,  включив воспитательную, образовательную, административно-хозяйственную, методическую работу и указав конкретные мероприятия по названным разделам; 
· директору  МБОУ ЦДиК внести  в действующую программу развития учреждения дополнения  и изменения  в соответствии со сроками, целевыми показателями и индикаторами деятельности, которые должны отражать  конкретные условия и характеристики МБОУ ЦДиК;

· директору  МБОУ ЦДиК организовать работу выборного  представительного  органа  государственно-общественного управления – Управляющего совета  – в соответствии с локальным актом и требованиями законодательства РФ в области образования; 

· активизировать работу по разработке и принятию до 01.01.2016г. устава МБОУ ЦДиК в новой редакции, переименования учреждения и переоформлении лицензии;

· разработать  и утвердить  план работы психолого-педагогического совета МБОУ ЦДиК, включив практически востребованную тематику в соответствии с целями и задачами данного органа управления;

· систематизировать работу по оформлению протоколов заседаний коллегиальных органов самоуправления МБОУ ЦДиК в соответствии с требованиями делопроизводства.
Выполнить рекомендации до 01 февраля 2016 г.
1.3. Ведение делопроизводства в МБОУ ЦДиК.

В ходе проверки выявлено:

- ответственность за состояние делопроизводства не возложена ни на одного специалиста учреждения. 

- Номенклатуры дел нет, что является грубейшим нарушением при работе с документами.  Номенклатура дел является важнейшим документом, применяемым при организации делопроизводства и предназначена для классификации  документов, группировки исполненных документов в дела,  порядка формирования, учета систематизации и индексации дел, а также для использования в качестве учетного документа при работе с делами временного (до 10 лет) срока хранения, основы для составления описей дел с постоянным и временным (свыше 10 лет) сроками хранения и для составления актов о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения. Сводная номенклатура дел в конце каждого года уточняется и вводится в действие с 1 января следующего календарного года.
Дела имеют произвольное наименование, не соответствующее  требованиям инструкции по делопроизводству.  На делах не указаны статьи и сроки хранения документов.

Инструкция по делопроизводству учреждения отсутствует.

Журнал регистрации приказов отдельно на каждый календарный (или учебный) год не ведется. Журнал не прошнурован и не пронумерован. Приказы, которые подшиты в дело, оформлены в нарушение требований  инструкции по делопроизводству.

Регистрация входящей и исходящей корреспонденции ведется с нарушением требований инструкции по делопроизводству.
Журнала регистрации телефонограмм заведен на момент  проверки за 2015 год с января по декабрь имеет две записи.

Журнал регистрации печатей и штампов отсутствует.

АРХИВ.

Архив не занимает отдельное помещение, документы хранятся в подвальном помещении.  

1. Приказа о назначении ответственного за работу в архиве нет. 

2. Положения об архиве нет.

3. Положения об экспертной комиссии нет.

4. Паспорта архива нет.

5. Журнала учета выдачи документов из архива во временное пользование не имеется.

Выводы: ведение делопроизводства в МБОУ ЦДиК города Невинномысска не на должном уровне, в работе не используются основные нормативно-методические документы, регламентирующие правила составления и оформления документов и организацию работы с ними,

Рекомендации:

- разработать номенклатуру дел до  31.12.2015 года;

- привести все дела в соответствие номенклатуре дел  до 31.12.2015 года;

- журнал приказов по основной деятельности прошнуровать, пронумеровать;

- документы по работе архива, разработать до 31.12.2015 года;

- назначить приказом  ответственного за ведение делопроизводства, работу архива;

- разработать журнал регистрации печатей и штампов.

2. Проверка  создания условий для осуществления образовательной деятельности.

2.1. Анализ нормативно-правовой базы по ведению документации образовательной организации.

В нарушение п.6 части 3 статьи 28 Федерального закона от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» в образовательном учреждении не разработана основная образовательная программа.

Выводы:  в МБОУ ЦДиК не созданы условия для осуществления образовательной деятельности
Рекомендации администрации МБОУ ЦДиК: 
- разработать и утвердить в установленном порядке основную образовательную программу учреждения до 01 февраля 2016 г.

2.2. Ведение документации по учёту  движения обучающихся: приказы на зачисление и отчисление обучающихся.

В МБОУ ЦДиК разработаны локальные акты регламентирующие приём и отчисление  обучающихся:

«Правила приёма обучающихся в муниципальное бюджетное образовательное учреждение для детей, нуждающихся в психолого-педагогической и медико-социальной помощи «Центр диагностики и консультирования» города Невинномысска (приказ от 01 сентября 2015г. № 21/1, протокол педагогического совета от 31 августа 2015 г. № 1);  

«Порядок отчисления и восстановления обучающихся муниципального бюджетного образовательного учреждения для детей, нуждающихся в психолого-педагогической и медико-социальной помощи «Центр диагностики и консультирования» города Невинномысска  (приказ от 01 сентября 2015г. № 21/2, протокол педагогического совета от 31 августа 2015 г. № 1).

На основании заявлений родителей (законных представителей) оформляются приказы на зачисление и отчисление обучающихся, договоры на ведение образовательной деятельности. В договоре не отражаются период ведения образовательной деятельности, не оговаривается график ведения занятий, в приказах и договорах не конкретизируется специфика работы с обучающимся (индивидуальная и (или) групповая форма работы будет проводится, в какие сроки). 
В МБОУ ЦДиК города Невинномысска осуществляется деятельность по ведению мониторинга получения детьми дополнительного образования на основании утвержденного постановления администрацией города Невинномысска от 16 июня 2015 года №1436.

 На основании приказа №154-о/д от 26 июня 2015года в МБОУ ЦДиК ответственный за ведение мониторинга по учету детей назначен – педагог-психолог Щербакова Христина Валерьевна. Учёт ведётся постоянно, в соответствии с требованиями, обновляются базы данных. 
Выводы: документация по учёту движения обучающихся в основном ведётся в соответствии с  требованиями законодательства. 
Рекомендации:

- включить в договор на ведение образовательной деятельности и приказы о зачислении обучающихся сроки реализации дополнительной общеразвивающей образовательной и (или) иной развивающей программы. 
2.3. Дополнительные общеразвивающие образовательные программы.

2.3.1. В МБОУ ЦДиК на момент проверки отсутствовали дополнительные общеразвивающие образовательные программы в соответствии с лицензией. Программы, представленные в комиссию, не соответствовали требованиям законодательства. В нарушение ст.75 Федерального закона образовательным учреждением не оформлены и не утверждены дополнительные общеразвивающие образовательные программы, образовательная деятельность ведётся по типовым программам без учёта специфики учреждения.

Вывод: образовательная деятельность в МБОУ ЦДиК не соответствует требованиям законодательства.
Рекомендации: администрации МБОУ ЦДиК обеспечить разработку дополнительных общеразвивающих образовательных программ в соответствии с лицензией на ведение образовательной деятельности, оформить их надлежащим образом.
2.3.2. Не исполняются требования  п. 5 ч. 2 ст.14  Федерального закона от 24.06.1999 № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних», согласно которой образовательная организация осуществляет меры по реализации программ и методик, направленных на формирование законопослушного поведения несовершеннолетних. 

В 2015 году комиссией по делам несовершеннолетних и защите их прав были выданы направления  11 несовершеннолетним обучающимся для оказания социально-психолого-педагогической помощи. Только 2 обучающимся была оказана социально - психолого-педагогическая помощь. 

В нарушение п. 6 ст. 42 Федерального закона от 29 декабря 2012 N 273-ФЗ  "Об образовании в Российской Федерации" не осуществляется психолого-педагогическая и социально-педагогическая помощь обучающимся, испытывающим трудности в освоении основных общеобразовательных программ, развитии и социальной адаптации, а именно не осуществляется комплекс мероприятий по выявлению причин социальной дезадаптации детей и оказания им социальной помощи, не осуществляется связь с семьями, а также с органами и организациями.
Выводы:  в нарушение требований Федерального законодательства образовательной организацией не предприняты меры по оказанию социально - психолого-педагогической помощи 9 обучающимся.
Не организована работа по выявлению причин социальной дезадаптации детей и оказания им социальной помощи, не осуществляется связь с семьями, а также с органами и организациями.

Рекомендации: директору  МБОУ  «ЦДиК» усилить работу по профилактике правонарушений и преступлений среди несовершеннолетних, оказывая своевременно поддержку детям, нуждающимся в психолого-педагогической - социальной помощи через сотрудничество с образовательными учреждениями, КДН.
Организовать работу по выявлению причин социальной дезадаптации детей и оказания им социальной помощи, организовать работу с семьями, а также с органами и организациями по вопросам профилактики правонарушений и преступлений среди несовершеннолетних.
2.4.  Наличие учебных планов, расписания занятий; календарных учебных графиков образовательной деятельности. 

Учебный план МБОУ ЦДиК в нарушение п.9.ст. 2  № 273-ФЗ не отражает перечень, трудоемкость, последовательность и распределение по периодам обучения дополнительных общеобразовательных программ, иных видов учебной деятельности.
В нарушение с пункта 2 статьи 30 Федерального закона от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» в МБОУ ЦДиК не принят  локальный нормативный акт по основным вопросам организации и осуществления образовательной деятельности, в том числе регламентирующий режим занятий обучающихся. 
В образовательной организации  отсутствует расписание занятий на 2015-2016 учебный год, разработанное и утвержденное в соответствии с образовательной программой и учебным планом.
Выводы:  работа  администрации МБОУ ЦДиК по организации образовательного процесса ведётся с нарушениями требований действующего законодательства.
Рекомендации:

- разработать и утвердить расписание занятий на 2015-2016 учебный год в соответствии с образовательной программой и учебным планом;

2.5.   Ведение журналов образовательной деятельности.

В МБОУ ЦДиК не разработана инструкция по ведению журналов учёта учебных занятий. Журналы представляют собой папку скоросшиватель, страницы не прошиты, не пронумерованы. На момент проверки представлены журналы:

- журнал педагога-психолога Шаповаловой Н.Ю., Матвеевой Ю.А., в журналах допущены незаверенные исправления, нарушена периодичность ведения учебных занятий. Представленные образовательные программы «Юным умникам и умницам», «В мире с собой», «Я учусь владеть собой» рассчитаны на ведение занятий один раз в неделю, по факту занятия ведутся один раз в две недели и (или) каждую неделю, в виду отсутствия расписания занятий установить  график работы педагогов по данным образовательным программам не представляется возможным. 
Директором МБОУ ЦДиК осуществлялась проверка журналов только 1 раз - 29 октября 2015 года.
Выводы:  работа по оформлению и ведению журналов учёта учебных занятий ведётся с нарушениями требований законодательства.
Рекомендации: директору МБОУ ЦДиК в срок до 01 февраля 2016 г. разработать инструкцию по ведению журналов учёта учебных занятий, ознакомить с инструкцией педагогический коллектив учреждения, усилить контроль за ведением журналов и качеством проведения учебных занятий.  
2.6. Соответствие режима работы учреждения законодательству Российской Федерации.
На момент проверки в учреждении:

имеется график отпусков, сотрудники ознакомлены с графиком под роспись, но сотрудники в отпуск ходили не по графику, заявления на перенос отпуска отсутствуют;
табель учета рабочего времени ведется не в соответствии с требованиями делопроизводства;
отсутствует конкретная информация о рабочем времени учреждения в Правилах внутреннего трудового распорядка - время начала и окончания рабочего дня не отражено, продолжительность рабочего дня и рабочей недели отсутствует; перечня должностей работников с ненормированным рабочим днем, если такие имеются - отсутствует; перечень должностей работников с нормированным рабочим днем, если такие имеются – отсутствует. В трудовых договорах должна быть четная информация о времени начала и окончания рабочего дня, перерыве для отдыха и питания.

Выводы:  документы регламентирующие режим работы учреждения не соответствуют требованиям законодательства Российской Федерации.
Рекомендации:
·  к графику отпусков собрать все необходимые заявления на перенос ежегодного отпуска или на его разделение;

· табель учета рабочего времени оформлять и вести в соответствии с требования законодательства;

· рабочее время четко прописать в Правилах внутреннего трудового распорядка, а также в трудовых договорах работников.

· устранить выявленные нарушения до 31.01.2016 года.

3. Ресурсное обеспечение МБОУ ЦДиК
3.1. Анализ обеспечения образовательного процесса учебниками, пособиями, дидактическим материалом и учебно-методической литературой. Соответствие УМК требованиям к преподаванию предметов учебного плана. 

В МБОУ «ЦДиК» г. Невинномысска деятельность педагогов-психологов в целом обеспечена методической литературой по направлениям деятельности. 

Для проведения психологической диагностики в МБОУ «ЦДиК» г. Невинномысска имеются тесты и методики компании «ИМАТОН», для проведения коррекционно-развивающей работы - игровые материалы, наглядные пособия. 


Вывод: работа по обеспечению образовательного процесса учебниками, пособиями, дидактическим материалом и учебно-методической литературой осуществляется в соответствии с требованиями.
 3.2. Кадровый состав МБОУ ЦДиК: количественный и качественный состав педагогических и руководящих кадров. 

Сведения о количественном и качественном составе педагогических работников МБОУ «Центра диагностики и консультирования» города Невинномысска находятся у заместителя директора по АХР Гищиной Маргариты Ивановны.

В МБОУ «ЦДиК» г. Невинномысска  работают 8 педагогических работников.
Анализ образовательного ценза кадрового состава МБОУ «ЦДиК» 

г. Невинномысска:

	Всего педагогических работников 
	 человек(а)
	%

	Высшее профессиональное образование
	8
	100

	Среднее профессиональное образование
	-
	-


Квалификационный анализ кадрового состава МБОУ «ЦДиК» 

г. Невинномысска:

	Всего педагогических работников 
	человек(а)
	%

	Высшая категория
	-
	-

	Первая категория
	-
	-

	Вторая категория / соответствие занимаемой должности
	1
	12,5

	Без категории
	7
	87,5


Стаж работы педагогов состава МБОУ «ЦДиК» г. Невинномысска:

	0 – 5 лет
	5 – 10 лет
	10 - 15
	15-20
	Более 20

	3
	4
	-
	1
	-


Возраст педагогов МБОУ «ЦДиК» г. Невинномысска:

	20-25 лет
	26-30 лет
	31-40 лет
	41-45 лет
	46-50 лет
	51-55 лет
	56 и старше

	-
	3
	2
	2
	1
	-
	-


Средний возраст педагогов  -  36  лет.

Возрастной анализ кадрового состава показал, что педагогов пенсионного возраста  в МБОУ «ЦДиК» г. Невинномысска нет. 

Государственными и ведомственными наградами педагогические работники МБОУ «ЦДиК» г. Невинномысска не награждались.

Учет достижений педагогических и руководящих работников в МБОУ «ЦДиК» г. Невинномысска не ведется, система стимулирования педагогов отсутствует.

В число административно-управленческого аппарата «ЦДиК» г. Невинномысска входят 2 человека – директор, заместитель директора по АХР.
Руководящие работники МБОУ «ЦДиК» г. Невинномысска имеют высшее профессиональное образование, наград не имеют, пенсионного возраста не достигли.
Выводы: в ходе проверки выявлено, что данные о кадровом составе,  достижениях педагогических работников ведутся не в полном объеме, отсутствует система стимулирования педагогов.
Рекомендации: администрации МБОУ «ЦДиК» г. Невинномысска организовать ведение базы данных об актуальном педагогическом опыте и  достижениях педагогов, разработать систему стимулирования сотрудников.
3.3.  Анализ должностных обязанностей работников МБОУ ЦДиК. Порядок ведения и хранения трудовых книжек и личных дел работников. 

В ходе проверки изучались следующие документы: должностные инструкции, трудовые договора, трудовые книжки, личные дела работников, журналы регистрации приказов, эффективные контракты.

Проведенная проверка показала:

Личные дела на каждого работника оформлены в соответствии с требованиями. Имеется описи личного дела, хронологии формирования личного дела имеется.

Трудовые договора пронумерованы, есть всех необходимые дополнительные соглашения, но не переоформлены, в виде эффективного контракта, нет четкого соответствия с Положением об оплате труда учреждения. 

Должностные инструкции имеются на каждого работника, но не все подписанные.

Личные карточки Т-2 на сотрудников заполнены не полностью. 

Журнал ведения и хранения трудовых книжек не ведется в соответствии с требованиями, при выдачи трудовой книжки при увольнении отсутствует запись о номере приказа и дате. А также отсутствует дата, когда трудовую книжку получает на руки  работник. 

Приказы кадрового делопроизводства в МБОУ ЦДиК города Невинномысска ведутся в соответствии с ГОСТАми, по унифицированным формам. 

Трудовые отношения на работу по совместительству оформляются отдельным приказом о приеме на работу и трудовым договором, нет копии трудовой книжки на внешних совместителей; в табеле учета рабочего времени работник отсутствует.

Записи об увольнении не делаются в соответствии с Трудовым Кодексом.

Выводы: проверка показала, что ведение документации в МБОУ ЦДиК города Невинномысска ведется с нарушением требований законодательства.

Рекомендации:

· стимулирующие и компенсационные выплаты прописать в соответствии с Положением об оплате труда учреждения;

· согласно номенклатуре дел вести кадровую документацию;

· собрать все подписи на должностных инструкциях;

· при выдаче трудовой книжки при увольнении делать запись о дате увольнения и номере приказа. Работник должен ставить дату, когда трудовую книжку получают на руки.

· трудовые отношения  (работа по совместительству) оформить в соответствии с трудовым законодательством;

· устранить выявленные нарушения до 31.12.2015 года.

4. Организация финансово-экономической деятельности 
в МБОУ ЦДиК.
4.1. Инвентаризация основных средств.

В целях проверки сохранности муниципального имущества, в рамках комплексной проверки  проведена инвентаризация основных средств, находящихся на балансе МБОУ  "ЦДиК" г. Невинномысска. В ходе проверки было установлено, что инвентарные номера, проставленные на основных средствах, соответствуют номерам, отраженным в соответствующих регистрах бухгалтерского учета, недостачи и излишек не выявлено.

4.2. Целевое использование бюджетных средств.
1. Целевое использование субсидий, предоставленных на цели, не связанные с выполнением муниципального задания на оказание муниципальных услуг.

МБОУ  "ЦДиК" г. Невинномысска в 2015 году были выделены субсидии в сумме 30 989,52 на организацию питания отдыхающих в летнем оздоровительном лагере. Средства израсходованы в полном объеме.
2. Эффективное использование средств, направленных на выплату заработной платы.

В проверяемом периоде заработная плата начислялась в пределах средств, предусмотренных субсидией на обеспечение выполнения муниципального задания на оплату труда. 

Проверка соответствия кассовых расходов фактическому начислению заработной платы нарушений не установлено.

Средняя заработная плата  по учреждению составила 14 454,98 руб.

4.3 Порядок привлечения и расходования внебюджетных средств.  

Доходы учреждения, полученные в 2015 году от родительской платы,  составили 6 132  руб.

Расходования средств, полученных от родительской оплаты произведены согласно плана ФХД. 

Вывод:  финансово-экономическая деятельность МБОУ  "ЦДиК" г. Невинномысска осуществляется в соответствии с требованием законодательства Российской Федерации.

4.4. Контроль за соблюдением законодательства в части оплаты труда.

В ходе проверки руководителем Мироновой Л.В. было предоставлено Положение по оплате труда, утвержденное приказом МБОУ «ЦДиК» от 23.05.2014г. № 16/5 (далее – Положение) с изменениями, внесенными приказом учреждения от 06.11.2014г. № 33/2-од. В нарушение Решения Ставропольской краевой трехсторонней комиссии  по регулированию социально-трудовых отношений от 30.09.2014г. «О ходе реализации Программы поэтапного совершенствования системы оплаты труда в государственных учреждениях Ставропольского края и муниципальных учреждений муниципальных образований Ставропольского края», в Положении установлены разные должностные оклады (тарифные ставки) по одним и тем же должностям работников, выполняющих одинаковую трудовую функцию. Так педагогические работники по одной и той же должности имеют 4 ставки заработной платы, в зависимости от квалификационной категории работника, по должности «заместитель руководителя» - 2 должностных оклада. Кроме того, в Положении не оговорены размеры должностных окладов работников, состоящих в штате учреждения: сторож, рабочий.

В разделе «3.Виды выплат стимулирующего характера, критерии оценки», в нарушение  прав работников, установлены выплаты, которые не производятся по факту (за стаж работы в данной должности), критерии по которым  выплаты не могут производиться, так как являются непременным условием должностных обязанностей (качественное создание условий для реализации образовательного процесса в Учреждении).

При проверке начисления стимулирующих выплат по оценочным листам выявлены грубые нарушения: при утвержденном Положении о комиссии по распределению стимулирующей части фонда оплаты труда, нет приказа о создании комиссии. Директором единолично устанавливается количество баллов в оценочных листах без всяких обоснований: количество баллов в графе «Утверждено» в отдельных оценочных листах не соответствуют установленному Положением, например у Щербаковой Х.В. утверждено 5 баллов, вместо установленных 20, у Филипповой Н.Е – 10. С работником  не согласовано утвержденное количество баллов, оценочные листы подписаны только работником, нет подписи руководителя, членов комиссии. 

Руководителям изданы приказы на установление единовременных выплат стимулирующего характера «за инициативу, творчество и применение в работе современных форм и методов организации труда» заместителю директора по административно-хозяйственной работе:

февраль – 5000 рублей;

март -5000 рублей;

апрель -5000 рублей;

май – 6000 рублей;

сентябрь – 7400 рублей;

октябрь – 7000 рублей;

ноябрь – 15000 рублей

Данного показателя нет в Положении, за что конкретно выплачивались данные суммы, какое творчество проявлял работник неясно. Единовременная выплата не может производиться ежемесячно: она должна быть отражена в оценочном листе, однако, оценочного листа на данного работника нет, оценить качество его работы не представляется  возможным. Нецелевое использование бюджетных средств – 65 620,8 рублей.

Считаю, что для содержания здания в условиях, когда нет финансирования на совершенствование материально-технической базы, нецелесообразно содержать ставку заместителя директора по административно-хозяйственной работе, достаточно введение ставки заведующего хозяйством.

В Положении не учтены условия, при которых  оказывается материальная помощь сотрудникам. В течение 2015 года материальная помощь выплачивалась неоднократно Миронову А.А. (6000 руб.), Костюченко И.В. (6000 руб.), Докшоровой О.В. (5000 руб.), Щербаковой Х. В. (5000 руб.), Сожигаеву Ю. В. (1000 руб.), что является нецелевым расходованием бюджетных средств (24 812 рублей).
В ходе проверки, в беседе с педагогами-психологами, выяснилось, что принятую на работу Докшорову О.В. педагогом–психологом в соответствии с приказом № 3/1-л от 31.08.2015 года на 1 ставку постоянно с окладом 7 900,00 руб. и 0,5 ставки  в порядке внутреннего совместительства в соответствии с приказом № 3\2-л от 31.08.2015г. и уволенную в соответствии с приказом 6\1-л от 30.11.2015 (по собственному желанию) никто из работников не знает, занятий она не проводила.   Расписание занятий данного работника директором Мироновой Л.В. во время проверки не предоставлено. Журнала, учитывающего посещение детей или их родителей нет. Налицо  неправомерные действия руководителя. Общая сумма причиненного ущерба составляет 92 315,16 рублей.

Вывод: руководителем МБОУ «ЦДиК» не внесены изменения в  Положение по оплате труда работников учреждения в соответствии с приказом управления образования администрации города Невинномысска от 05.11.2014г. № 556-од (приказ имеется на официальном сайте управления образования). Нет прозрачности в том, по каким критериям выплачиваются стимулирующие выплаты. В данном вопросе просматривается коррупционная составляющая. Допущено нецелевое использование бюджетных средств за период с 01.01.2015г. по 30.11.2015г. в размере 90432,8 рублей. Кроме того, руководителем допущены неправомерные действия при заключении трудового договора с работником, работа которого не подтверждена ни документально, ни другими работниками. 

5. Организация и проведение социологических исследований запросов населения.
В ходе проверки установлено, что за истекший период МБОУ  "ЦДиК" проведено 9  социологических исследования и опросов. На проведение двух социологических опросов у МБОУ «ЦДиК» не было оснований. По итогам проведения 6 социологических опросов не представлены  результаты и рекомендации.

С 28 по 31.10.2014 года проведено  анкетирование среди обучающихся 7-11 классов общеобразовательных  школ города на предмет курения табака и курительных смесей (2184 респондентов). Анкетирование проводилось на основании приказа управления образования администрации города Невинномысска от 22.10.2014 года № 535-о/д. По итогам проверки  в управление образования были предоставлены общие результаты и рекомендации, которые доведены до сведения социальных педагогов.

Ежемесячный мониторинг удовлетворенности населения качеством предоставления муниципальных услуг по реализации основных образовательных программ дошкольного, общего и дополнительного образования ЦДиК не проводится.
В Уставе данные виды работ не зафиксированы, отсутствует нормативно-правовой акт, который регламентирует проведение социологических опросов среди населения города. 
Вывод:  предоставление образовательных услуг по проведению социологических исследований и опросов населения не отвечает требованиям. Формальный подход выражен отсутствием приказов  о проведении социологических опросов, справок по результатам проведенной работы. 

Рекомендации: администрации МБОУ «ЦДиК» разработать  нормативно-правовой акт, регламентирующий проведение социологических опросов среди населения города;

- включать в материалы результатов проведения социологических опросов не только количественные характеристики, но и рекомендации по мере необходимости; 
- организовать и проводить ежемесячно мониторинг удовлетворённости населения качеством муниципальных услуг по реализации основных образовательных программ дошкольного, общего и дополнительного образования;
-    по итогам социологических исследований готовить справку;
- включить в план работы мероприятия по проведению социологических исследований и опросов, приказом по учреждению назначить ответственных лиц за данное направление работы.
6. Контроль  за  предоставлением образовательных услуг
и деятельностью учреждения.

Обязанности по осуществлению контроля над деятельностью учреждения возложены на директора МБОУ «ЦДиК» (п.п. 3.2.3., 3.2.7.,4.4.,4.5,.4.6.,.4.7. должностной инструкции руководителя МБОУ ЦДиК). 

В нарушение должностной инструкции директор МБОУ «ЦДиК» не осуществляет контроль за деятельностью учреждения.  Администрацией учреждения не разработана система внутреннего контроля над деятельностью учреждения, отсутствует план и положение о проведении мониторинга качества образования. На момент проверки отсутствовали: приказ  о проведении контрольных мероприятий, справки и  приказы по результатам проведения контрольных мероприятий.
Выводы: работа по осуществлению внутреннего контроля над деятельностью МБОУ «ЦДиК» не соответствует требованиям.   
Рекомендации: директору  МБОУ ЦДиК разработать  систему внутреннего контроля за деятельностью учреждения: 
· разработать  и принять на заседании психолого-педагогического совета положение о проведении контроля за деятельностью учреждения;

· разработать внутренний мониторинг качества образования – общие требования к процессам и результатам деятельности учреждения и их критерии оценки;

· разработать и утвердить нормативным правовым актом  план-график  проведения  внутреннего контроля за деятельностью учреждения; 

· проводить анализ позитивных изменений в работе учреждения на заседаниях органов самоуправления, определенных локальным актом по контролю за деятельностью МБОУ «ЦДиК»;
· контролировать и оценивать ход и результаты групповой и индивидуальной образовательной деятельности, осуществляемой сотрудниками МБОУ «ЦДиК».
В ходе проверки осуществлялся контроль за проведением групповых коррекционно-развивающих занятий.
В рамках проверки посещены занятия: педагога-психолога Матвеевой Ю.А., педагога-психолога Костюченко И.В., социального педагога Шаповаловой Н.Ю.

Проведенная проверка показала следующее: 

Календарно-тематическое планирование занятий предоставила только педагог-психолог Костюченко И.В.

Занятие педагога-психолога Матвеевой Ю.А. 
Тема: «Доброта», 3 класс (в группе 3 чел.). 
Продолжительность занятия – 23 мин.
Во время занятия не соблюдался ритуал приветствия, не были поставлены цели и задачи. Полностью не соблюдена структура тренингового занятия.
В ходе занятия педагог предложила детям нарисовать чашу доброты.

Во время выполнения задания не давались никакие комментарии. Дети, которые завершили работу раньше, рисовали на свободную тему. По окончанию работы педагог предложила рассказать детям о своей чашке доброты, при этом не давала никаких комментариев.

На протяжении  всего занятия эмоциональный интерес у детей не наблюдался.
Итоги занятия не подведены.

Занятие педагога-психолога Костюченко И.В. Тема: «Дружба», 5 класс (в группе 7 чел.). Продолжительность занятия – 35 мин.
Цель занятия: стабилизация внутриколлективного климата, развитие коммуникативных компетенций учащихся.

Форма: групповая.

Вид занятия: занятие с элементами тренинга

Занятие началось ритуалом приветствия и введением в тему.

В ходе занятия педагогом выдержаны все этапы, учитывались индивидуальные и возрастные особенности учащихся; задействованы все каналы восприятия: аудиальный, визуальный, кинестетический. Представленный материал был логичен, доступен. 

Эмоциональное состояние детей и педагога во время занятия - позитивное.

Рефлексия занятия проведена по двум аспектам: эмоциональному (понравилось - не понравилось) и смысловому (зачем мы это делали).

Занятие социального педагога Шаповаловой Н.Ю. 
Тема: «Развитие психических процессов».
Продолжительность занятия – 40 мин.

Форма: групповая (2 чел.).

Занятие началось ритуалом приветствия.

Во время занятия дети выполняли упражнения в тетрадях, походу выполнения педагог комментировала, при необходимости оказывала помощь; не наблюдалась смена деятельности. 

Эмоциональное состояние детей и педагога во время занятия - позитивное.

Рефлексия занятия проведена по двум аспектам: эмоциональному (понравилось - не понравилось) и смысловому (зачем мы это делали?).

Выводы: проверенные занятия показали:

- низкий уровень профессиональной и методической подготовки педагога Матвеевой Ю.А., 

- невысокий уровень методической подготовки социального педагога Шаповаловой Н.Ю.;
- наполняемость групп не соответствует требованиям к проведению групповых занятий.

Рекомендации: 
администрации МБОУ «ЦДиК»: провести методический семинар с педагогами по структуре проведения групповых занятий;

педагогам: 
- оформить отчетную документацию согласно требованиям;

- организовать работу по привлечению детей для групповых занятий.

7. Организация работы с детьми с ограниченными возможностями здоровья

7.1. Порядок выявления и учета детей с ограниченными возможностями здоровья дошкольного и школьного возраста. 

Не исполняются требования  п. 1 ч. 2 ст.14  Федерального закона от 24.06.1999 № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних», согласно которой образовательная организация оказывает социально-психологическую и педагогическую помощь несовершеннолетним с ограниченными возможностями здоровья и (или) отклонениями в поведении, либо несовершеннолетним, имеющим проблемы в обучении. 
В МБОУ «ЦДиК» не разработан порядок выявления и учета детей с ограниченными возможностями здоровья дошкольного и школьного возраста. 
Выводы: в нарушение требований закона образовательной организацией не разработан порядок выявления и учета детей с ограниченными возможностями здоровья дошкольного и школьного возраста, не осуществляется связь с родителями (законными представителями) детей с ограниченными возможностями здоровья.
Рекомендации: директору МБОУ «ЦДиК» разработать порядок выявления и учета детей с ограниченными возможностями здоровья дошкольного и школьного возраста и организовать работу с родителями (законными представителями) детей с ограниченными возможностями здоровья.

7.2. Документы, регламентирующие деятельность территориальной психолого-медико-педагогической комиссии (далее – ПМПК).

Деятельность  ТПМПК  регламентируется Положением о  территориальной психолого-медико-педагогической комиссии города Невинномысска, утвержденным постановлением  администрации города Невинномысска Ставропольского края  от 23 октября 2015 г. № 2497 «О территориальной психолого-медико-педагогической комиссии города Невинномысска»

В ТПМПК ведутся: журналы записи детей дошкольного  и школьного возраста на обследование  и учета детей, прошедших обследование ТПМПК в которых в том числе  регистрируются дети с ограниченными возможностями здоровья, обучающиеся 9 и 11-х классов, проходящие ТПМПК с целью определения условий сдачи государственной итоговой аттестации.

Карты детей, прошедших обследование; протоколы обследования детей в наличии.

График  работы ТПМПК отсутствует.
Выводы: Деятельность ТПМПК организована в соответствии с Положением о психолого-медико-педагогической комиссии, утвержденного приказом Министерства образования и науки Российской Федерации  от  20 сентября 2013 года №1082
Рекомендации: директору МБОУ «ЦДиК» утвердить график работы ТПМПК, разместить на стенде и официальном сайте учреждения.
7.3. Документы об организации методической, психолого-педагогической, диагностической и консультативной помощи родителям (законным представителям) несовершеннолетних обучающихся, обеспечивающим получение детьми дошкольного образования в форме семейного образования.
Документы об организации методической, психолого-педагогической, диагностической и консультативной помощи родителям (законным представителям) несовершеннолетних обучающихся, обеспечивающим получение детьми дошкольного образования в форме семейного образования отсутствуют.

Вывод:  Нарушены права родителей (законных представителей) несовершеннолетних  детей,  обеспечивающих  получение детьми дошкольного образования в семейной форме,  на получение методической, психолого-педагогической, диагностической и консультативной помощи  
Рекомендации: директору МБОУ «ЦДиК» разработать положение о консультативном пункте в соответствии с п.3 статьи 64 Федерального закона  от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», разместить на сайте учреждения для информирования населения города.
8. Организация методической работы.
8.1. Нормативно-правовая база методической службы. План методической работы, анализ работы.
Нормативно-правовая база методической службы ЦДиК представляет собой набор отдельных  документов, не обновленных в соответствии с ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», много устаревших не действующих документов. План методической работы носит формальный характер, анализ методической работы отсутствует. 
8.2. Структура и деятельность методической службы 

Методическая работа в ЦДиК представлена как набор традиционных семинаров для педагогов. Программа повышения профессионального мастерства педагогов отсутствует. Общая методическая тема, над которой работает коллектив, не сформулирована. Отсутствует система контроля самообразовательной деятельности педагогов, не отслеживаются взаимопосещения  педагогами занятий коллег.

Отсутствует система работы  по созданию собственных методических разработок и дидактических материалов для обеспечения образовательного процесса и деятельности Центра.
Педагогический совет в ЦДиК не является формой организации методической работы, так как на заседаниях педсоветов не рассматривается и не обобщается наиболее ценный педагогический опыт педагогов Центра. 
Методический совет не создан. Экспертиза нововведений, осуществляемых в Центре, не проводится. 

8.3.  Диагностика качества образования и определение динамики результативности.

Ежегодно в начале учебного года в МБОУ «ЦДиК» Мироновой Л.В. проводится анкетирование по выявлению профессиональных затруднений педагогов-психологов Центра – «Анкета самодиагностики способности к саморазвитию». 

По результатам анкетирования 2014 года была выявлена необходимость в повышении профессиональной компетентности педагогов по изучению нормативно-правовой базы, федерального государственного образовательного стандарта ДО, НОО, ООО, профессионального стандарта Педагог. Однако никакой методической работы по данной проблеме проведено не было. Ситуация осталась на прежнем уровне.

Портфолио педагогов с данными об актуальном педагогическом опыте, их профессиональных возможностях не ведутся.

Внутренняя система оценки и контроля качества образования, результативности образовательного процесса отсутствует.
8.4. Наличие системы непрерывного повышения квалификации. 

Анализ системы непрерывного повышения квалификации педагогов, их теоретической и методической компетентности в МБОУ «ЦДиК» г. Невинномысска показал, что:

1) Заместителем директора по ОВ велся мониторинг курсовой подготовки педагогических работников. Данные мониторинга подтверждаются копиями удостоверений о прохождении КПК в личных делах педагогических работников. Обучение и повышение квалификации в дистанционной форме 4 педагога в 2014 и 2015 годах проходили в рамках курсов повышения квалификации ГБУ ДПО «СКИРО ПК и ПРО».
2) На протяжении 3-х лет, в том числе в текущем 2015-2016 учебном году в МБОУ «ЦДиК» г. Невинномысска молодые специалисты и малоопытные педагоги не работают. Таким образом, работа с молодыми педагогами и наставничество не были организованы.

3) Педагоги не имеют тем самообразования. Каждый педагог-психолог имеет только годовой план работы, где вопросы повышения квалификации и самообразования представлены в рамках направления деятельности  –  организационно-методическая работа.
В ходе проверки не представлены материалы по проведению тематических методических семинаров, обмену педагогов актуальным опытом работы, участию педагогов в профессиональных конкурсах, конференциях и т.п.  

8.5. Методическое обеспечение аттестации педагогических кадров
В результате проверки было изучено наличие нормативно-правовых документов, что выявило отсутствие приказа министерства образования и молодежной политики Ставропольского края от 09 февраля 2015 года № 131-пр «Об утверждении административного регламента предоставления министерством образования и молодежной политики Ставропольского края государственной услуги «Организация и проведение аттестации педагогических работников и руководителей государственных образовательных организаций Ставропольского края, педагогических работников муниципальных и частных образовательных организаций, расположенных на территории Ставропольского края» и локальных актов об организации аттестации педагогических работников на подтверждение соответствия занимаемой должности. 
Анализ организации и проведения аттестации показал, что план-график прохождения аттестации педагогами составлен. Однако не организована работа по накоплению педагогами Портфолио, не стимулируется профессиональный рост педагогов через участие в конкурсах профессионального мастерства. 
Информационный стенд по аттестации педагогических работников не оформлен.  

Во время проверки был изучен педагогический потенциал работающих специалистов. Обобщенные сведения о составе и квалификации педагогических кадров изложены в сравнительной таблице:
	Критерии
	2013-2014
	2014-2015
	2015-2016

	Кол-во учителей
	Чел.
	%
	Чел.
	%
	Чел.
	%

	Высшая категория
	1
	12
	-
	-
	-
	-

	Первая категория
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	Вторая категория /  

соответствие занимаемой должности
	6
	76
	-
	-
	1
	12,5

	Без категории
	1
	12
	8
	100
	7
	87,5


Педагогический состав обладает низким уровнем потенциала для работы в современных условиях (отсутствуют педагоги, имеющие высшую и первую квалификационные категории). 

8.6. Научно-исследовательская деятельность педагогов. Научные связи образовательного учреждения.  
В МБОУ «ЦДиК» г. Невинномысска в период с 2011 по 2014 годы была организована работа краевой инновационной площадки по теме: «Психолого-педагогическое сопровождение инновационной деятельности по реализации технологий здоровьесбережения».

В текущем учебном году научно-исследовательская деятельность в МБОУ «ЦДиК» г. Невинномысска не организована, методические пособия, проекты, концепции не разрабатываются, материалы из опыта работы педагогов не накоплены, научные связи не поддерживаются. Авторские образовательные программы отсутствуют.

Выводы:  

1. Организация методической работы в Центре не соответствует требованиям законодательства в сфере образования.

2. Портфолио педагогов с данными об актуальном педагогическом опыте, их профессиональных возможностях не ведутся.

3. Внутренняя система оценки и контроля качества образования, результативности образовательного процесса отсутствует.
4. Материалы по проведению тематических методических семинаров, обмену педагогов актуальным опытом работы, участию педагогов в профессиональных конкурсах, конференциях не представлены.

5. Педагогический состав обладает низким уровнем потенциала для работы в современных условиях (отсутствуют педагоги, имеющие высшую и первую квалификационные категории). 
6. Научно-исследовательская деятельность не организована, научные связи не поддерживаются, методические материалы не разрабатываются. Авторские образовательные программы отсутствуют.

Рекомендации: 

- выстроить систему методической работы, взяв за основу данные диагностики о реальном уровне профессиональной подготовки и педагогических затруднений педагогов (до 30 января 2016 г.),

- составить развернутый план методической работы, включив мероприятия, способствующие  профессиональному и личностному росту педагогов (до 30 января 2016г.);

- сформулировать общую методическую  тему, направленную на саморазвитие педагогических работников ЦДиК (до 30 января 2016г.); 

- разработать Программу работы коллектива над единой методической темой,  временным творческим группам составить поэтапные планы отработки отдельных направлений общей темы, определить сроки реализации основных этапов (до 30 января 2016г.);

- организовать работу по повышению образовательного, психолого-педагогического и дидактического уровня педагогов через активные нестандартные формы организации методической работы (постоянно);


- активизировать работу над повышением внутренней мотивации, инициативы и творчества педагогов (постоянно);
- активизировать работу над повышением внутренней мотивации, инициативы и творчества педагогов (постоянно);
- создать условия для развития научно-исследовательской  деятельности Центра и педагогов (постоянно); 
- обеспечить повышение теоретико-методологического уровня подготовки педагогов для прохождения аттестации (постоянно).
- привлекать аттестующихся педагогов к проведению открытых мероприятий и организовать взаимопосещение педагогами занятий (постоянно);

 - организовать работу по обобщению актуального и наиболее ценного педагогического опыта, обмен опытом педагогов (постоянно);

- оформить нормативно-правовую документацию и коррекционно-развивающие программы в соответствии с требованиями.
9.  Информатизация учебного  процесса и методической работы в МБОУ ЦДиК.

9.1.  Документация, регламентирующая  порядок удаления СБППО. 

В «Центре диагностики и консультирования» имеется бесплатный стандартный базовый пакет программ на всех рабочих ноутбуках, установленный вместе с заводскими настройками. Закупка лицензионного программного обеспечения не производилась, в связи с отсутствием компьютерных классов.
9.2.  Наличие программы информатизации, ее реализация и результаты.
Программы информатизации в МБОУ «ЦДиК» нет, поскольку не предусмотрен учебный процесс с работой детей за компьютерами (отсутствие технического обеспечения и компьютерных классов).

9.3. Внедрение информационно-коммуникационных технологий в учебно-воспитательный процесс.

Общее количество рабочих персональных компьютеров – 1, ноутбуков – 6, которые подключены к сети Интернет, из них 1 рабочий ноутбук используется для проведения компьютерного тестирования с детьми. 

9.4. 
Использование информационно-коммуникационных технологий при подготовке и проведении мероприятий.

В центре используется сертифицированное профориентационное программное обеспечение фирмы «Иматон» (пример, автоматизированная экспресс-профориентация «Ориентир» для групповой работы) для проведения компьютерных тестирований с детьми.

9.5. 
 Соблюдение техники безопасности при реализации информатизационных процессов в учебной и методической деятельности.

В центре имеются журналы по техники безопасности для сотрудников МБОУ «ЦДиК», росписи ознакомленных лиц присутствуют.

9.6. Материально-техническое оснащение, наличие пакета нормативной документации, исполнение требований САНПИН. 

В центре имеются 4 кабинета для работы с детьми (материально-техническое оснащение отсутствует). В кабинете имеется 1 огнетушитель, правила поведения и техники безопасности. 

Технические характеристики рабочих компьютеров (ноутбуков): OS Windows 7 Ultimate SP1, ОЗУ – 4ГБ, частота 2,40 ГГц; OS Windows 8 Intel Celeron, ОЗУ – 4ГБ, частота 1,83 ГГц; OS Windows 10 Pro, ОЗУ – 3ГБ, частота 2,13 ГГц.

9.7. Использование информационно-коммуникационных технологий в работе администрации школы. 

В работе администрации центра используется бесплатный стандартный базовый пакет программ; у каждого сотрудника центра имеется персональный рабочий ноутбук (компьютер).

9.8. Наличие локальной сети, сети Интернет, действующего сайта, соответствие информационной системы требованиям ФЗ № 273 «Об образовании в Российской Федерации», ФЗ № 152 «О персональных данных». 

В МБОУ «ЦДиК» отсутствует локальная сеть. Подключение к сети Интернет осуществляется провайдером ООО «МобайлТренд» (тарифный план «Безлимитный 1» серия «Безлимит бюджет», скорость подключения до 7 Мб/с). Имеется беспроводная сеть WiFi для администрации центра.
Сайт http://nevcdik.ru/ - действующий сайт МБОУ «ЦДиК». На сайте устранены нарушения в соответствии с требованиями к структуре официального сайта образовательной организации (приказ Рособрнадзора №785 от 29.05.2014г) и ст.29 ФЗ-273 «Об образовании в РФ», размещена следующая информация:

- о структуре и органах управления образовательной организацией;

- о реализуемых образовательных программах;

- о языках образования;

- копии плана финансово-хозяйственной деятельности.

Планируется добавление информации о материально-техническом обеспечении образовательной деятельности.

На сайте имеется гостевая книга для электронных обращений граждан.

Работы по приведению информационной системы центра в соответствии с требованиями ФЗ №152 «О персональных данных» ведутся не в полном объеме. В наличии:

- положение о работе с персональными данными, утверждено директором МБОУ «ЦДиК» на основании приказа №29/14-од от 01.09.2014г., принято на заседании психолого-педагогического совета – протокол №1 от 22.08.2014г.

- бланк согласия и отзыва согласия на обработку персональных данных.

- обязательство о неразглашении персональных данных с подписями сотрудников в личном деле каждого сотрудника.

Отсутствуют локальные нормативные документы по защите персональных данных (ПД):

- приказ о назначении ответственных лиц за ПД и список ответственных лиц;

- приказ и перечень допущенных сотрудников к работе с ПД;

- приказ и перечень ПД и общедоступных сведений;

- требования по обеспечению безопасности ПД;

- инструкции ответственного за ПД и пользователя ПД, листы ознакомления с данными инструкциями.

Вывод:  

Работа по внедрению информационной системы центра в соответствии с требованиями ФЗ №152 «О персональных данных» ведется не в полном объеме, существуют следующие замечания:

- отсутствие локальных нормативных документов по защите персональных данных;
- отсутствие перечня материально-технического обеспечения.

Рекомендации: 

- начать работы по приведению документации по защите персональных данных  в соответствие с требованиями ФЗ №152 «О персональных данных»;
- подготовить основные локальные нормативные документы по защите персональных данных до 01.02.2016г;

- подготовить перечень материально-технического обеспечения до 31.12.2015г.
10.  Организация деятельности  по охране труда.

Директор МБОУ ЦДиК города Невинномысска – Миронова Людмила Владимировна. Обучение прошла 15.05.2015 г. Уполномоченный по охране труда - Гищина Маргарита Ивановна. Обучение прошла 15.05.2015г.

По охране труда были проверены следующие документы: 

Положения (об организации работы по охране труда; о порядке обучения и проверки знаний по охране труда; о комиссии по охране труда; о комиссии по трудовым спорам); Программы первичного и вводного инструктажа, билеты проверки знаний по охране труда разработаны;

Журналы регистрации вводного инструктажа, инструктажа на рабочем месте заведены.

Приказы (о создании комиссии по обучению и проверке знаний по    охране труда, о назначении ответственного по ОТ; о проведении внеплановой проверки; о проведении первичных и повторных инструктажей) имеются.

Проверка знаний по охране труда осуществляется 1 раз в год и отражается в Протоколах проверки знаний требований  по охране труда.

Коллективный договор на 2014-2017 год с приложениями представлен; Правила внутреннего трудового распорядка утверждены;

Инструкции по охране труда разработаны и доведены под роспись до работников. 

Составлен перечень должностей и профессий, имеющих право на  получение бесплатных моющих и обеззараживающих средств.

Вывод: документы по охране труда в МБОУ ЦДиК города Невинномысска соответствуют  требованиям действующих нормативно-правовых  документов.

Рекомендации: 

- сформировать перечень инструкций по охране труда и на основании перечня привести в соответствие инструкции.

- завести карточки учета выдачи средств индивидуальной защиты для         работников и отражать выдачу СИЗ в данных карточках.

- составить и утвердить соглашение по охране труда на 2015-2016 учебный год;

- разработать план мероприятий по охране труда на 2015-2016 год;

- провести повторные плановые инструктажи по охране труда и закрепить подписями работников в журналах по охране труда;

- пересмотреть правила внутреннего трудового распорядка и довести их под роспись до работников;

- составить перечень профессий и должностей подлежащих предварительным и периодическим медицинским осмотрам;
- провести специальную оценку условий труда в соответствии с законодательством;

- завести журнал регистрации несчастных случаев на производстве;

       11.  Организация работы  по пожарной безопасности, ГО и ЧС.

Директор МБОУ «ЦДиК» города Невинномысска – Миронова Л.В. - прошла обучение по пожарно-техническому минимуму в 2014 году.
Ответственный за противопожарную безопасность в учреждении заместитель директора по АХЧ – Гищина М.И. прошла обучение по пожарно-техническому минимуму в 2014 году.

Проверка показала:
- установочные приказы в наличии, оформлены в установленные сроки. Ответственные лица ознакомлены с приказами под роспись;

- инструкции по пожарной безопасности разработаны и находятся в наличии. Журнал регистрации инструкций и ознакомления с ними персонала в наличии. Противопожарный инструктаж и заполнение журнала по противопожарной безопасности проводится регулярно. 

- журналы учета первичных средств пожаротушения в наличии. Все первичные средства пожаротушения в наличии, техническое обслуживание  огнетушителей проводится вовремя. Все в рабочем состоянии;

- план эвакуации в наличии, расположен в установленных местах; 

- проверка состояния системы оповещения о пожаре проводится регулярно. Последняя проверка работы АПС октябрь 2015 г. 

- объектовая станция ПАК «Стрелец-Мониторинг» установлена, но сигнал не выведен на пульт подразделения пожарной охраны, т.к. не заключен договор на техническое обслуживание из-за отсутствия финансирования;

- эвакуационный выход (он же и вход) обеспечивает возможность свободной эвакуации людей из здания;

- наглядная информация оформлена и расположена в доступном для ознакомления месте;

- отделка полов путей эвакуации, а также в районе подвала материалами с показателями пожарной опасности не более в2, РП2, Л3,т2 (ППБ 01-03 п.3,СНиП 21-01-97* п 6.25* (предписание ОНД  № 321 от 05.05.2011 года;

- Пожарная декларация отсутствует;

- План мероприятий по противопожарной безопасности на осенне-зимний период 2015-2016 г.г. в наличии;

- последняя проверка отдела надзорной деятельности оп г. Невинномысску проводилась в августе 2015 года. Проводил проверку инспектор пожарного надзора – дознаватель Смирнов А.Н.

Вывод: работа по пожарной безопасности в учреждении не ведется согласно закона Российской Федерации от 21 декабря 1994 года № 69- ФЗ «О пожарной безопасности», приказа МЧС Российской Федерации от 18 июня 2003 года № 313 «Об утверждении правил пожарной безопасности в Российской Федерации (ППБ01-03)», Постановления правительства Российской Федерации от 25 апреля 2012 г. № 390 «О противопожарном режиме». 
Замечания по предписаниям ОНД по г. Невинномысску УНД ГУ МЧС России по СК, не устранены из-за отсутствия финансирования. 

Нормативные документы не отработаны в полном объеме.

Рекомендации: 

- разработать Пожарную декларацию в срок до 20 декабря 2015 года;

- издать приказ по организации о запрете курения и о запрете проведения огневых работ в организации;

- провести инструктаж по противопожарной безопасности в связи с проведением новогодних и рождественских мероприятий;

- журналы по противопожарному инструктажу вести регулярно с соответствующими отметками и заполнением;

- не допускать нарушений по ППБ;

11.2.  Организация работы по гражданской обороне

Директор МБОУ «ЦДиК» города Невинномысска – Миронова Л.В. - прошла обучение в Учебно-методическом центре по гражданской обороне и чрезвычайным ситуациям в городе Ставрополе в 2014 году.

Ответственный за ведение гражданской обороны заместитель директора по АХЧ Гищина М.И. Прошла обучение на курсах гражданской обороны г. Невинномысска в 2014 г.

В ходе проверки были проверены следующие документы:
1. документы штаба ГО и ЧС:

- план издан (откорректирован), утвержден и согласован с МБУ «Управление ГО и ЧС» по г. Невинномысску;

- приказы и приложения к ним  отсутствуют;

-договор на эвакуацию персонала в загородную зону заключен;

2. Документация комиссии по предупреждению и ликвидации ЧС и обеспечению пожарной безопасности требует корректировки и оформления;

3. документы объектовой эвакокомиссии отсутствуют;

4. документы по организации обучения руководящего состава, личного состава не входящего в НАСФ отсутствуют;

5. инструкция по действиям персонала МБОУ «ЦДиК»при угрозе или возникновении ЧС природного и техногенного характера и выполнении мероприятий гражданской обороны требует корректировки сведений и согласования с МБУ «Управление ЧС и ГО» г. Невинномысска;

6. документация по проведенным учениям и тренировкам ведется не правильно.

Вывод: гражданская оборона в учреждении не ведется в соответствии с Федеральным законом от 12.02.1998 № 28-ФЗ «О гражданской обороне», Постановлением Правительства Российской Федерации от 26.11.2007 № 804 «Об утверждении Положения о гражданской обороне в Российской Федерации», приказом МЧС России от 14.11.2008 № 687 «Об утверждении Положения об организации и ведении гражданской обороны в муниципальных образованиях и организациях» зарегистрированного в Минюсте РФ 26 ноября 2008 года № 12740. Имеются нарушения в разработке и оформлении документации. 

Рекомендации: 

- всю документацию по гражданской обороне привести в соответствие с нормативными документами и методическими указаниями;

- при проведении тренировок и учений по гражданской обороне документацию отрабатывать в полном объеме (документация, донесения), не нарушая установленные сроки 

12.    Работа с письмами и обращениями граждан. 

Проверка показала: 

1) нормативно-правовая база по работе с обращениями граждан сформирована;

2) в  образовательном учреждении ведется в основном личный приём граждан, осуществляются консультации в телефонном режиме. Не ведётся учет личного приема граждан руководителем образовательного учреждения.
3) не представлены журналы регистрации письменных и устных обращений. Оформлена книга отзывов и предложений, в которой зафиксированы положительные отзывы посетителей.

Вывод: работа с письмами и обращениями граждан не соответствует требованиям законодательства.

Рекомендации:

- выделить делопроизводство по обращениям граждан в отдельное производство;
- приказом назначить ответственного за ведение работы по обращениям граждан;

- разработать инструкцию по работе с обращениями граждан, ознакомить с инструкцией коллектив МБОУ ЦДиК, осуществлять регистрацию предложений, заявлений, жалоб и учет личного приема граждан в журнале, оформленном в соответствии с требованиями инструкции.

Начальник отдела общего и 

дополнительного образования, 
заместитель председателя комиссии                                     С.В. Гребенникова

Со справкой  ознакомлена:

директор МБОУ ЦДиК
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