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СПРАВКА
комиссии управления образования администрации
г. Невинномысска по итогам комплексной проверки муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования
«Дворец детского творчества» города Невинномысска  
В соответствии с  приказом  № 38-о/д  от 26.01.2016г.  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,

          Волошина Елена Александровна, методист МБУ «ЦРО»,
Горбатенко Екатерина Сергеевна, ведущий специалист-юрисконсульт управления образования,
    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,

в  период  с  08.02.  по  16.02.2016г.  провела  комплексную  проверку МБУ  ДО «ДДТ» города  Невинномысска. Комиссия изучила  и проанализировала представленные  образовательным учреждением документы: Устав МБУ  ДО «ДДТ»,  Программу развития МБУ  ДО «ДДТ», лицензию, годовые планы  работы, анализ  работы, публичный доклад  МБУ  ДО «ДДТ» (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 МБУ ДО «ДДТ» г. Невинномысска.

Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования «Дворец детского творчества» (далее по тексту МБУ ДО «ДДТ») создано на основании Постановления администрации города Невинномысска Ставропольского края №3642 от 24.11.2014 «О реорганизации путем слияния муниципальных бюджетных образовательных учреждений дополнительного образования детей города Невинномысска» в 2015 году произошло слияние  муниципальных бюджетных образовательных учреждений дополнительного образования детей города Невинномысска (ЦДТ, ЦДТТ, СЮН, ЦДЮТЭ). Учредителями МБУ ДО «ДДТ» являются управление образования администрации г. Невинномысска и комитет по управлению муниципальным имуществом администрации г.Невинномысска. МБУ ДО «ДДТ» в своей деятельности руководствуется Законом РФ «Об образовании в Российской Федерации», Уставом МБУ ДО «ДДТ». Образовательная организация является юридическим лицом, имеет свой расчётный и лицевой счета. 
На 08.02.2016г. во «Дворце детского творчества» обучается 1770 человек. В состав учреждения входят 3 структурных подразделения: 
Центр технического творчества, туризма и краеведения - 524 обучающихся, 
Пост №1 – 124 обучающихся,
          Станция юных натуралистов – 362 обучающихся. 
	Основные категории
	Количество

	Обучающиеся
	

	-общее количество обучающихся 
	 1770

	- дети-инвалиды
	 48

	- дети, имеющие ограниченные возможности здоровья
	  15

	- дети, оставшиеся без попечения родителей
	  63

	Семьи
	

	- неполные
	 125

	- «группа риска»
	  18

	- многодетные
	  108

	- малоимущие
	  42


Обучение в учреждении проводится по общеразвивающим программам в рамках Комплексно-целевой программы учреждения «От интереса - к профессии» 6-ти направленностей: художественной, социально-педагогической, физкультурно-спортивной, туристско-краеведческой, естественнонаучной, технической. Срок реализации  общеразвивающих  программ  от 1 года до 5 лет, возраст обучающихся от 6,6 до 18 лет. В марте 2015 года завершена реконструкция  здания по адресу ул. Гагарина,114.  По адресам образовательной деятельности: ул. Революционная,9 и Бульвар Мира, 17-А созданы  благоприятные условия; по ул. Белово,4 - удовлетворительные,  для обеспечения образовательных потребностей обучающихся. 

Материально – техническая база МБУ ДО «ДДТ» города Невинномысска.
              Дворец детского творчества располагается в трехэтажном здании, общей площадью – 1106,1 кв.м. учреждение занимает 651,6 кв.м. У каждого  детского объединения имеется учебные кабинеты, которые оснащены мебелью,  учебными пособиями и оборудованием. Также имеются: актовый зал, хореографический кабинет, кабинет театра моды, два кабинета изостудии и кабинет детского ансамбля эстрадной песни, 2 раздевалки, пандус. Установлено видеонаблюдение, территория ограждена забором.
 Проектная мощность учреждения рассчитана на 387 обучающихся. В состав Дворца детского творчества входят 3 структурных подразделений «Центр технического творчества туризма и краеведения (ЦТТТК), Пост № 1, Станция юных натуралистов (СЮН).

  
ЦТТТК функционирует в двухэтажном здании общей площадью 1627 кв.м. Каждое  детское объединение располагается в учебных кабинетах. Имеется конференц-зал, спортивный зал, оснащенный туристическим оборудованием. Рядом со зданием находятся  автомастерская и кордодром. Учебные кабинеты оснащены минимальным набором оборудования для проведения занятий технической направленности,  лекалами,  инструментами. Учреждение имеет потребность в проведении косметического ремонта и оснащении учебной мебелью. Установлено видеонаблюдение.

 Пост № 1 располагается в  двухэтажном здании общей площадью 311,4 кв.м. У каждого  детского объединения имеется учебные кабинеты, которые оснащены мебелью,  учебными пособиями и оборудованием. Имеется актовый зал, музей  боевой славы, кабинет физической подготовки, кабинет вокально-инструментального ансамбля, к зданию прилегает территория для обучения строевой подготовки юнармейцев. 

 
СЮН располагается в одноэтажном здании, общей площадью 359,1 кв.м. У каждого  детского объединения имеется учебные кабинеты, которые оснащены мебелью,  учебными пособиями и оборудованием. Имеется музей хлеба, живой уголок, лаборатория, «Зимний сад», на прилегающей территории располагается «Опытный участок» для выращивания растений. Установлено видеонаблюдение, территория ограждена забором.
Директор МБУ  ДО «ДДТ» Нода Ольга Ивановна имеет высшее образование, работает в данной должности   с  2009 года.

Заместитель  директора по УВР Фролова Светлана Алексеевна имеет высшее образование, работает в данной должности   с  2012 года.

Заместитель  директора по УВР Панфилкина Инна Александровна имеет высшее образование, работает в данной должности   с  2015 года.

Заместитель  директора по УВР Смурова Наталья Федоровна имеет высшее образование, работает в данной должности   с  2015 года.

Заместителем  директора по АХЧ  является Караченцева Татьяна Анатольевна, образование высшее, работает в данной должности  с 2012  года.
По аналитическим данным управления образования в ОУ:

·  уровень средней заработной платы педагогических работников МБУ  ДО «ДДТ» (16 853,20 руб.) — средний;

·  уровень наличия работников высшей и  I категории (9 человек /21,4%)  —  низкий;

·  уровень текучести кадров — средний;

·  уровень эффективности использования ресурсов —  средний.  

Анализ правового регулирования и управленческой деятельности МБУ ДО «ДДТ» 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. Отмечены следующие нарушения в локальных актах Учреждения:

1.1. В Уставе Учреждения, зарегистрированный МИФНС № 11 по Ставропольскому краю 06 апреля 2015 г. имеются несоответствия законодательству:
наименование Учреждения, указанное в постановлении администрации города Невинномысска от 24 ноября 2014 г. № 3642 «О реорганизации путем слияния муниципальных бюджетных образовательных учреждений дополнительного образования детей города Невинномысска», лицензии на осуществление образовательной деятельности от 20.05.2015 г. № 4029 и сведениям, содержащимся в Едином государственном реестре юридических лиц не соответствует наименованию, указанному в пункте 1.1. Устава (муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Дворец детского творчества» города Невинномысска (МБОУ ДО «ДДТ» г. Невинномысска) вместо муниципальное бюджетное учреждение «Дворец детского творчества» города Невинномысска МБУ ДО «ДДТ» г. Невинномысска);

направленность дополнительного образования, указанная в пункте 2.2. Устава не соответствует лицензии Учреждения;

пункт 5.4. Устава Учреждения не соответствует действующей редакции статьи 331 Трудового кодекса Российской Федерации;

в Уставе Учреждения не указано, какие категории лиц, прямо поименованные в статье 351.1. Трудового кодекса Российской Федерации имеют право заниматься трудовой деятельностью в Учреждении;

абзац 9 пункта 6.3., абзац 2 статьи 6.5. содержит некорректную должность главы администрации города Невинномысска («глава города Невинномысска»);

бухгалтерский учет Учреждения осуществляется централизованной бухгалтерией, с которой у Учреждения заключен договор, что противоречит пункту 8.1. Устава, согласно которому бухгалтерский учет осуществляется Учреждением самостоятельно.

В пункте 1.4. изменений и дополнений в Устав Учреждения, зарегистрированных МИФНС № 11 по Ставропольскому краю 09 февраля 2016 г., в не указано количество структурных подразделений Учреждения.

1.2. Локальные акты Учреждения скреплены печатью, в которой указан вышестоящий орган - министерство образования и молодежной политики Ставропольского края, когда вышестоящим органом муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования «Дворец детского творчества» является управление образования администрации города Невинномысска, например:
Коллективный договор, утвержденный директором МБУ ДО «ДДТ» от 14 июля 2015 г.;

Положение о методическом совете, утвержденное приказом от              01 сентября 2015 г. № 81/1 – о/д;

Положение о сайте образовательного учреждения, утвержденное директором учреждения от 01 сентября 2015 г.

Положение о порядке оказания платных услуг, утвержденное приказом от 30 сентября 2015 г. № 100.

1.3. Некоторые локальные акты Учреждения утверждаются одним приказом, что с точки зрения соответствия ГОСТу Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов» (далее – ГОСТ) 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.
1.4. Вопреки требованиям ГОСТа, в большинстве локальных актах отсутствует отметка об ознакомлении с приказами Учреждения ответственных за их исполнение лиц.
1.5. Некоторые локальные акты не прошиты, не пронумерованы и не скреплены печатью Учреждения, например:

Положение о порядке создания и организации деятельности управляющего совета, утвержденное приказом от 01 сентября 2015 г.;

Положение о привлечении и расходовании внебюджетных средств от   01 сентября 2015 г. № 1.

1.6. Учреждением разработан административный регламент предоставления муниципальной услуги по зачислению детей в МБУ ДО «ДДТ», утвержденный приказом от 07 апреля 2015 г. № 28-о/д. Разработка данного административного регламента является прямым нарушением Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных муниципальных услуг», в соответствии с которым разработка административного регламента относится к компетенции органа местного самоуправления. Учреждение может разработать только Положение либо Порядок зачисления детей.

1.7. В Положениях: о структурных подразделениях учреждения, утвержденных приказом от 01 сентября 2015 г. № 81 – о/д; о порядке создания и организации деятельности управляющего совета, утвержденного приказом 01 сентября 2015 г. № 81 – о/д, ведется ссылка на утративший юридическую силу с 01 сентября 2013 г. Закон Российской Федерации от 10 июля 1992 г. № 3266-1 «Об образовании».

1.8. В Положении об уплате труда работников, утверженное приказом директора, ведется ссылка на утративший юридическую силу приказ отдела образования администрации города Невинномысска от 28 ноября 2012 г.              № 442-о/д «Об утверждении примерного Положения об оплате труда работников муниципальных бюджетных, казенных учреждений подведомственных отделу образования администрации города Невинномысска».

1.9. В Положении об организации образовательного процесса, утвержденного приказом от 01 сентября 2015 г. № 81/1 - о/д ведется ссылка на утративший юридическую силу с 23 июля 2011 г. приказ Минздравсоцразвития «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования» от 26 августа 2010 г. № 761н.

2. К договору об оказании платных дополнительных образовательных услуг не прилагается заявление родителя (законного представителя) ребенка на оказание платных дополнительных образовательных услуг, а в самом договоре отсутствует запись о получении второго экземпляра договора родителями (законными представителями) обучающегося.

3. Осуществление образовательной деятельности в Учреждении ведется в соответствии с лицензией на право ведения образовательной деятельности от 20 мая 2015 г. № 4029.
Вывод: по итогам комплексной проверки МБУ ДО «ДДТ» города Невинномысска можно судить о том, что в Учреждении ведется активная работа по созданию нормативно – правовой основы деятельности Учреждения, ее соответствию законодательству Российской Федерации и Ставропольского края. 

Однако 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. Внести изменения в Устав Учреждения.

2. Каждый локальный правовой акт Учреждения утверждать отдельным приказом и 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 локальные акты Учреждения.
1.2.  Определение уровня управленческой деятельности администрации МБУ ДО «ДДТ» города Невинномысска.

   Изучение нормативно-правовой, организационной и административной документации, лицензии  ОУ и других материалов позволяет сделать вывод, что в МБУ ДО «ДДТ»  осуществляется работа по:

- организации образовательной деятельности по дополнительным образовательным программам в соответствии с лицензией на ведение образовательной деятельности (серия 26Л01 № 0000262, регистрационный № 4029 от 20.05.2015 г., срок действия - бессрочно).
Управление в МБУ ДО «ДДТ»  осуществляется на основе сочетания принципов единоначалия и самоуправления. Коллегиальными органами  самоуправления, закрепленными в Уставе ОУ (утв. приказом УО № 169-о/д от 18.03.2015, распоряжением КУМИ №Р-201 от 18.03.2015), 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, управляющего совета и общего собрания  трудового  коллектива. 
  Ведущие направления работы МБУ ДО «ДДТ»  как образовательного учреждения определены и в плане работы на 2015-2016 учебный год, и в Программе развития муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования «Дворец детского творчества» города Невинномысска на 2015-2019 годы (утв. приказом   от 18.09.2015 №93/1-о/д, рассмотрена на заседании управляющего совета МБУ ДО «ДДТ», протокол № 1  от 17.09.2015, согласована с учредителем). На момент проверки  представлен годовой отчёт по реализации Программы развития за 2015 год,  поэтому нетрудно отследить степень выполнения программных мероприятий.

Анализ комплексного годового плана работы МБУ ДО «ДДТ» на 2015-2016 учебный год выявил следующее: планирование деятельности ОУ представляет собой перечень целей, задач и направлений работы, с перечислением конкретных мероприятий по их реализации, сроками и отметками о выполнении намеченного.
Определены цели деятельности учреждения: 

· обновление содержания дополнительного образования, направленное на удовлетворение заказа потребителей (детей, родителей),  

· сохранение, преумножение достижений и тенденций поступатель​ного движения к новому качеству образования, 

· создание условий повышения качества дополнительного образова​ния с учетом современных социально-экономических процессов в Рос​сии, а также для удовлетворения потребностей заказчиков образова​тельных услуг и социальных партнеров ДДТ.
В плане работы перечислены основные задачи:


· совершенствовать систему управления и контроля в условиях инновационного учреждения,

· совершенствовать работу с одаренными детьми, с детьми с особенностями развития, находящимися в трудной жизненной ситуации,

· разработать концептуальные основы и обеспечить условия для работы с семьей,

· совершенствовать информационное пространство образовательной деятельности и работу сайта,

· совершенствовать психолого-педагогическое сопровождение обучающихся и педагогов в сфере здоровья,

· участвовать в конкурсах социальных проектов,

· расширить сферу внебюджетной деятельности.

Работа Управляющего совета МБУ ДО «ДДТ» как органа государственно-общественного управления МБУ ДО «ДДТ регламентирована Положением (приказ №1-о/д, от 31.08.2015г.).  Полномочия Управляющего совета  четко определены. Разработан и утвержден план работы Управляющего совета, в наличии приказы по утверждению состава Управляющего совета, протоколы заседаний УС за, 2015-2016 учебный год (запланировано – заседания, на момент проверки проведено 2). Протоколы УС не оформлены в соответствии  с требованиями (не прошиты, не пронумерованы, не скреплены подписью руководителя и печатью учреждения)
За 2014-2015 учебный год документы о работе управляющих советов ЦДТ, ЦДТТ, СЮН, ЦДЮТЭ  комиссии не представлены.

Работа  педагогического совета как коллегиального органа общественного самоуправления  регламентирована  Положением (приказ № 81/1-од от 01.09.2015г.), в 2015-2016  учебном году  проведено в соответствии с повесткой дня и планом работу учреждения 3  заседания педагогического совета, всего запланировано - 4. Протоколы  педагогических советов    носят конкретный характер, отражают содержательный аспект обсуждаемых вопросов, содержат отчеты о выполнении решений предыдущих заседаний.  Книга протоколов   не оформлена в соответствии  с требованиями (не прошита, не пронумерована, не скреплена подписью руководителя и печатью учреждения).

За 2014-2015 учебный год документы о работе педагогических советов ЦДТ, ЦДТТ, СЮН, ЦДЮТЭ  комиссии не представлены.
 Общее  собрание  работников  коллектива – форма самоуправления, которая регламентирована  Уставом МБУ ДО «ДДТ» и Положением (приказ № 81/1-од от 01.09.2015г.). Представлены 4 протокола общего собрания трудового коллектива организации за 2015 год. 
Выводы:  комиссия отмечает, что  за отчётный период в МБУ ДО «ДДТ» велась  активная и серьёзная работа по повышению  управленческого уровня и систематизации документов в рамках реорганизации, разработке единых подходов  к  реализации основных задач Программы развития  и комплексного годового плана работы учреждения в соответствии с требованиями действующего законодательства в области образования.
Рекомендации:

· директору  МБУ ДО «ДДТ» организовать работу по оформлению протоколов заседаний коллегиальных органов самоуправления МБУ ДО «ДДТ» в соответствии с требованиями делопроизводства; 
· директору  МБУ ДО «ДДТ»  активизировать работу по систематизации архивных документов по деятельности коллегиальных органов самоуправления реорганизованных МБОУ ДОД (ЦДТ, ЦДТТ, СЮН, ЦДЮТЭ) за 2013-2014, 2014-2015 учебные годы.
Выполнить рекомендации до 01 мая 2016 г.
1.3. Ведение делопроизводства в МБУ ДО «ДДТ».

В ходе проверки выявлено:


- Ответственность за состояние делопроизводства возложена на Губнелову Ирину Вячеславовну, секретаря руководителя. 


- Номенклатуры дел есть.

- Дела имеют надпись в соответствии с номенклатурой. Надписи на делах соответствуют номенклатуре дел.  На делах указаны статьи и сроки хранения документов.


Журнал ведется отдельно на каждый календарный (или учебный) год. Журнал  прошнурован и пронумерован, скреплен печатью и подписью. Приказы, которые подшиты в дело, оформлены правильно, в соответствии с инструкцией по делопроизводству.


Регистрация исходящей корреспонденции ведется в соответствии с   требованиями инструкции по делопроизводству. Регистрация входящей корреспонденции ведется в соответствии с требованиями инструкции по делопроизводству.


В журнале телефонограмм есть отметки об ознакомлении ответственных лиц. Вести записи не только электронных телефонограмм, но и телефонограмм передаваемых по телефону (телефонных)


Журнал регистрации печатей и штампов имеется.

АРХИВ.


Архив не занимает отдельное помещение. Пока документы находятся в коробках после объединения учреждений.

Ответственность за работу архива возложена на Губнелову Ирину Вячеславовну, секретаря руководителя.


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

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 МБУ ДО ДДТ на должном уровне, в работе используются основные нормативно-методические документы, регламентирующие правила составления и оформления документов и организацию работы с ними,

          Рекомендации:

- выделить отдельное сухое помещение для архива;

- все документы архива разобрать разложить: по годам, по учреждениям объединенным в соответствии с требованиями архива;

2. Проверка  создания условий для осуществления образовательной деятельности.

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

В МБУ ДО «ДДТ» города Невинномысска разработано Положение об организации образовательного процесса, утверждено приказом от 01.09.2015 года №81. В нем определены правила приема, перевода и отчисления обучающихся, а также порядок организации детских объединений и учебных занятий в них и т.д. В пункт «Порядок организации детских объединений и учебных занятий в них» включает в себя подпункты:

- формы работы детских объединений,

- основные виды детских объединений,

- основные направленности дополнительных общеобразовательных программ,

- документация образовательной деятельности,

- педагогическая нагрузка и количественный состав групп,

- заполнение журналов,

- время проведения и продолжительность занятий,

- работа с объединениями,

- организация выездных и многодневных мероприятий и т.д.

Основными документами по организации детских объединений и учебных занятий в них указаны: учебный план, дополнительная общеобразовательная программа, календарно-тематический план, календарный план воспитательной работы, социальный паспорт семей обучающихся, личные дела обучающихся, журналы учета работы педагога..

Выводы: комиссия отмечает, что за отчётный период в МБУ ДО «ДДТ» велась активная и серьёзная работа по повышению управленческого уровня и систематизации документов по организации образовательного процесса. 
Рекомендации: администрации взять под усиленный контроль организацию работы по выполнению требований о ведении документации в МБУ ДО «ДДТ» г. Невинномысска. 

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

В МБУДО «ДДТ» 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 №1436 от 16 июня 2015 года в МБУ ДО «ДДТ» ответственными за ведение мониторинга по учету детей назначены - заместители директора по УВР Панфилкина И.А., Смурова Н.Ф ФроловаС.А. Учёт ведётся постоянно, в соответствии с требованиями, обновляются базы данных.
В то же время при проверке выявлено, что отсутствует журнал учета заявлений родителей (законных представителей). В некоторых заявлениях не указана дата подачи заявления. Также отсутствует подпись родителей об ознакомлении с расписанием занятий. В заявлениях отсутствует виза директора об удовлетворении заявления или отказе о зачислении в объединения дополнительного образования. Не ко всем заявлениям приложены справки о состоянии здоровья.
Выводы: документация по учёту движения обучающихся в основном ведётся в соответствии с требованиями законодательства. В то же время допускается нарушение сроков издания приказов на зачисление и отчисление обучающихся.

Рекомендации: администрации прописать четкий алгоритм действий всех субъектов по ведению учета движения обучающихся в целях соблюдения сроков, указанных в «Положении об организации образовательного процесса МБУ ДО «ДДТ» г. Невинномысска» (приказ от 01.09.2015 года №81).

2.3. Дополнительные общеразвивающие образовательные программы.

В МБУ ДО «ДДТ» реализуются дополнительные общеразвивающие образовательные программы по направлениям:

- художественная;

- социально-педагогическая;

- естественно –научная;

- техническая;

- туристско-краеведческая;

- физкультурно-спортивная;

- научно-техническая.

Учреждение реализует 71 образовательную программу по 7 направленностям. Из них: срок реализации до 1 года – 1 шт.; 1 год – 22 шт.; 2 года – 13 шт.; 3 года – 28 шт.; более 3 лет – 7 шт.

Все образовательные программы прошли  экспертизу в части содержания и оформления.

Содержание образовательных программ МБУ ДО «Дворец детского творчества» города Невинномысска ориентировано на создание необходимых условий для личностного развития учащихся, позитивной социализации и профессионального самоопределения в соответствии с Концепцией развития дополнительного образования детей, утвержденной распоряжением правительства Российской Федерации от 04.09.2014 № 1726-р.

 Согласно Уставу МБУДО «ДДТ» общеобразовательных программы реализуются в течении в учебного года и рассчитаны на 36, 144, 216, 324 часа с учетом возрастных особенностей обучающихся, года обучения и уровня творческого развития.

Содержание и материал программ представлены по принципу дифференциации.

Анализ программ выявил ряд замечаний в части содержания:

1. На титульном листе у педагогов технической и туристско-краеведческой направленности прописана фраза «программа изменена и дополнена в  2015 году». Здесь же  разработана программа в 2015 году.

2. Содержание пояснительной записки в  программах педагогов Кравцовой Н.В., Буханцовой Н.А., Усачевой Н.В., Баринова Ю.А.  требует переработки. Необходимо уделить внимание на актуальность и новизну. 

3. Оформление и содержание учебного плана не соответствует требованиям и не совпадает с календарно-тематическими планами педагогов  на 2015-2016 учебный год (Наумова М.В.,  Пигус Н.И.,  Салмина Е.И., Усачева Н.В., Ануров Г.Р. , Дятлова Л.М., Калугина В.А. ,Губнелова К. А.). 

4. Оформление содержания программы и КТП не соответствует требованиям (разный шрифт и  размер).

5. В части программ есть  прогнозируемые результаты по реализации, но отсутствует  описание форм и методов мониторинга.

6. Страницы программ не пронумерованы.

Вывод: дополнительные общеобразовательные программы требуют доработки.

Рекомендации: заместителям директора по УВР необходимо провести корректировку в части оформления программ. Методической службе МБУ ДО «ДДТ» провести семинар по теме: «Концептуальные основы образовательного процесса в системе дополнительного образования. Содержание образовательных программ»  на основе  законов, рекомендаций и нормативных актов Министерства образования РФ.

Для детей дошкольного возраста в МБУ ДО «ДДТ» реализуются дополнительные общеразвивающие программы на платной основе в студии творческого развития «Радость» (с 4 до 5 лет) - списочный состав 32 ребенка, студии эстетического воспитания «Маленькая принцесса» (с 4 до 7 лет) - списочный состав – 12 детей. 

В соответствии с направлениями деятельности, указанными в  расписании занятий в студии творческого развития «Радость» (утверждено 01.09.2015) и перечне дисциплин п. 1.2 договора об оказании платных дополнительных образовательных услуг МБУ ДО «ДДТ», на платной основе должны реализовываться дополнительные следующие направления деятельности/перечень дисциплин:

- театральная деятельность;

- изобразительная деятельность;

- валеология;

- аппликация;

- танцевальная ритмика;

- музыкальная деятельность;

-лепка;

- логика.

В качестве реализуемых с детьми дошкольного возраста на платной основе в студии творческого развития «Радость» представлены следующие утвержденные программы:

- дополнительная общеразвивающая программа «Обучение основам театрального искусства» (не указан возраст– 31 занятие);

- дополнительная общеразвивающая программа «Изобразительное искусство»; (4-5, 5-6 лет, - рисование, лепка – 87 часов)

- дополнительная общеразвивающая программа «Игровая гимнастика» (на титульном листе 4-6 лет, в программе 4-5 лет – 33 часа);

- дополнительная общеразвивающая программа «Логика» (на титульном листе 4-6 лет, в программе 4-5 лет – 32 часа);

- дополнительная общеразвивающая программа «Музыкального воспитания и ритмики» (5-6 лет);

- дополнительная общеразвивающая программа «Ритмика» (4-6 лет – 30 часов);

- дополнительная общеразвивающая программа «Аппликация» (не указан возраст – 26 часов).

Таким образом:

- отсутствует заявленная в утвержденном расписании программа по валеологии; 

- разделы «Лепка», «Рисование» представлены в программе «Изобразительное искусство»; 

- ритмика включена в программы «Музыкального воспитания и ритмики», «Ритмика».

В программе эстетического воспитания детей дошкольного возраста «Маленькая принцесса» (только для детей 4 лет – срок реализации 4 месяца - театр, ритмика, изобразительная деятельность) возраст детей, указанный в программе не соответствует возрасту детей, для которых данная программа реализуется.

Оформление и содержание структурных элементов программ дополнительного образования детей не соответствует требованиям.

Вывод: дополнительные общеобразовательные программы для детей дошкольного возраста, реализуемые на платной основе, требуют доработки.
Рекомендации: 
· разработать дополнительную общеразвивающую программу студии творческого развития «Радость» в соответствии с требованиями к оформлению и содержанию структурных элементов программ дополнительного образования;
· привести в соответствие требованиям к оформлению и содержанию структурных элементов программ дополнительного образования, в том числе в части наименования и возрастного соответствия, программу эстетического воспитания детей дошкольного возраста «Маленькая принцесса».

2.4.  Наличие учебных планов, расписания занятий; календарных учебных графиков образовательной деятельности.
Организация образовательного процесса в МБУ ДО ДДТ регламентируется учебным планом, календарным учебным графиком и расписанием занятий по каждому направлению деятельности.

Проверка показала: количество часов в дополнительных общеразвивающих программах и учебном плане не совпадает, обоснование изменения количества часов в учебном плане по сравнению с рекомендуемым количеством часов в дополнительных общеразвивающих программах в пояснительной записке учебного плана отсутствует. Выявлено несовпадение количества часов в учебном плане и расписании занятий.

Выводы: Администрация МБУ ДО «ДДТ» г. Невинномысска при составлении учебного плана не учла количество часов, предусмотренных на освоение дополнительных образовательных программ. Расписание, составленное на основе учебного плана, приводит к невыполнению программного материала. Администрация не контролирует выполнение дополнительных образовательных программ творческих объединений. 
Рекомендации: Администрации привести в соответствие учебный план, дополнительные общеобразовательные программы, расписание. Осуществлять постоянный контроль за выполнением дополнительных образовательных программ творческих объединений.

2.5.   Ведение журналов образовательной деятельности.

При проверке журналов учета работы объединений дополнительного образования выявлено следующее:
Гладкова Л.В., «Радуга», Пинчук И.И., «Апельсин», Симоненко И.И. «Зоология», Галактионова О.С., «Юные инструктора туризма», Скачкова С.Н., «Самоделкин»  – количество занятий, указанных в журнале, не соответствует календарно-тематическому планированию и учебному плану,

Константинова Л.Ю., «Бумажный конструктор» - прекращены занятия в двух группах без соответствующего приказа о внесении изменений  в состав групп или закрытия объединений дополнительного образования.
Выводы:  Администрация МБУ ДО «ДДТ» г. Невинномысска не ведет контроль за соблюдением требований,  указанных в «Положении об организации образовательного процесса МБУ ДО «ДДТ» г. Невинномысска» (приказ от 01.09.2015 года №81).

Рекомендации: Администрации осуществлять систематический контроль за выполнением дополнительных общеобразовательных программ творческих объединений, проводя регулярную проверку журналов учета работы объединений дополнительного образования.

2.6. Соответствие режима работы учреждения законодательству Российской Федерации.
В локальных нормативных актах режим работы учреждения не прописан.
Рекомендации: внести изменения в коллективный договор, с целью указания режима работы учреждения.
3. Ресурсное обеспечение МБУ ДО «ДДТ»
3.1. Анализ обеспечения образовательного процесса пособиями, дидактическим материалом и учебно-методической литературой. 
Учебно-воспитательный процесс в  МБУ ДО ДДТ обеспечен программно-методическими материалами по каждому направлению деятельности. Образовательные программы утверждены на заседании августовского педагогического совета (протокол № 1 от 30.08.2015 г.). 

В МБУ ДО ДДТ образовательная деятельность реализуется на основе составительских и авторских программ (программа «Хрустальные голоса», автор Пигус Н.И.). Часть этих программ оформлены с нарушением требований. 
Анализ программно-методического обеспечения образовательного процесса МБУ ДО ДДТ показывает, что образовательная система представляет собой совокупность взаимосвязанных, взаимодействующих преемственных программ (образовательные программы педагогов являются составляющей частью КЦП «От интереса к профессии»). Календарно-тематическое планирование педагогов разработано в соответствии с содержанием образовательных программ, но имеются нарушения в оформлении и содержании. 
3.2. Кадровый состав МБУ ДО «ДДТ»: количественный и качественный состав педагогических и руководящих кадров. 

Ответственность за кадровое делопроизводства возложена на Болдыреву Дарью Павловну, инспектора по кадрам. 

Анализ образовательного ценза кадрового состава 

МБУ ДО «ДДТ»:

	Образование
	Всего педагогических работников

	
	 человек(а)
	%

	Высшее профессиональное образование
	24
	57,1

	Среднее профессиональное образование
	12
	28,6

	Неоконченное высшее профессиональное образование
	3
	7,1

	Среднее (полное) образование
	3
	7,1


Квалификационный анализ кадрового состава МБУ ДО «ДДТ»:

	Категория
	Всего педагогических работников

	
	человек (а)
	%

	Высшая категория
	5
	11,9

	Первая категория
	4
	9,5

	Вторая категория / соответствие занимаемой должности
	12
	28,6

	Без категории
	21
	50


Возрастной анализ кадрового состава показал, что в 2015-2016 учебном году доля педагогов пенсионного возраста  составила 2,4% (в 2014-2015 учебном году - 7,1%). Награждены: государственными наградами - 0 человек, ведомственными - 1 человек (2,4 %).
Стаж работы педагогов МБУ ДО «ДДТ»:

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

	8
	5
	7
	4
	18


Возраст педагогов МБУ ДО «ДДТ»:

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

	8
	6
	6
	7
	4
	5
	6


Средний возраст педагогов - 41 год.

3.3.Анализ должностных обязанностей работников МБУ ДО «ДДТ». 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 не оформлены в соответствии с требованиями. Нет описи личного дела, хронология формирования личного дела тоже отсутствует.

Трудовые договора пронумерованы, всех необходимых дополнительных соглашений нет, трудовые договора не переоформлены, в виде эффективного контракта, нет четкого соответствия методическим рекомендациям Министерства образования и молодежной политике Ставропольского края.

Должностные инструкции имеются на каждого работника.

Имеется график отпусков, сотрудники не ознакомлены под роспись.

Личные карточки Т-2 на сотрудников заполнены полностью. 

Журнал ведения и хранения трудовых книжек ведется в соответствии с требованиями. 

Приказы кадрового делопроизводства ведутся в соответствии с Гостами, по унифицированным формам. 

Табель учета рабочего времени ведется верно.

Записи в трудовые книжки вносятся в соответствии с требованиями.

В наличии не оказалось трудовой книжки педагога дополнительного образования Баталиной …..

Трудовые отношения на работу по совместительству не оформляются в соответствии с требованиями Трудового Кодекса Российской Федерации.

Анализ штанного расписания показал следующее:

фактическое количество педагогов дополнительного образования разниться с количеством по штатному расписанию:

ул. Гагарина 114 – в штатном стоит 22,4 единицы, по факту 16 единиц;

Б.Мира 17-а – в штанном 4,2 единицы, по факту 5,3 единицы;

ул. Белово 4 – в штанном расписании 17,7 единиц, по факту – 16,1;

ул. Революционная 9 – в штатном расписании 6,7 единиц, по факту – 7,9 единиц.

Таким образом, по штатному расписанию педагогов дополнительного образования 51 единица, а фактических их 45,3 единицы.

Выводы: проверка показала, что ведение кадровой документации в МБУ ДО ДДТ ведется с нарушениями требований законодательства.

Рекомендации:

· оформить все необходимые дополнительные соглашения (трудовые договора на вновь принятых работников, если таковые есть) в виде эффективных контрактов;

· трудовые отношения на работу по совместительству оформить в соответствии с трудовым законодательством;

· трудовые книжки всех работников должны быть в наличии;

· провести необходимую работу со штатным расписанием;

· личные дела работников привести в соответствие с требованиями;

· ознакомить все сотрудников под роспись с графиком отпусков;

· устранить выявленные нарушения до 31.03.2016 года;
· оформление образовательных программ по направлениям привести в соответствие с федеральными требованиями в срок до 01.04.2016 года.
4. Организация финансово-экономической деятельности 
в МБУ ДО «ДДТ».
4.1      Инвентаризация основных средств.

В целях проверки сохранности муниципального имущества главным бухгалтером МКУ «ЦБО»  Матусевич Е.В. была проведена инвентаризация основных средств, находящихся на балансе МБУ ДО  "ДДТ" г. Невинномысска. В ходе проверки было установлено, что инвентарные номера, проставленные на основных средствах, соответствуют отраженным номерам в соответствующих регистрах бухгалтерского учета, недостачи, и излишек не выявлено.

4.2 Целевое и эффективное использование бюджетных средств.

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

МБУ ДО  "ДДТ" г. Невинномысска в 2015 году субсидии на иные цели выделены были в сумме 1 007 076,38:

на организацию питания летнего оздоровительного лагеря 161 538,00

на проведение капитального ремонта 852 017,86

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. Проверкой правильности установления компенсационных и стимулирующих выплат нарушений не установлено.


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


Средняя заработная плата  по учреждению составила 16 853,20 руб.

Проверка штатного расписания показала:

Всего в учреждении на 01.01.2016г. 85,35 ед. должностей работников. При создании данного учреждения планировалось штатное расписание на 79,35 ед. (без работников лагеря «Аксаут»).

Заработная плата по должностям в штатном расписании в январе 2016 года не соответствует начисленной заработной плате по тем же должностям .

В штатном расписании имеется должность «Заместитель директора по административно-хозяйственной работе». Кроме того, в штатном расписании имеются 2 должности заведующего хозяйством, закрепленные за помещениями на ул. Белова и ул. Революционной. Данные должности  введены в штат за счет фонда оплаты труда педагогических работников, притом что средняя заработная плата педагогических работников остается низкой.

Вывод: налицо нецелевое использование бюджетных средств.

Рекомендации: 

1. Привести штатное расписание в соответствие  с предусмотренным фондом оплаты труда, Положением по оплате труда.  

2. Сократить ставки заведующего хозяйством с установлением доплаты заместителю директора по  административно-хозяйственной работе за увеличенный объем работ.

4.3 Порядок привлечения и расходования внебюджетных средств.


Доходы учреждения, полученные в 2015 году от внебюджетных средств,  составили 645 917,00  руб.


Расходования средств, полученных от внебюджетных средств произведены согласно плана ФХД. 


Вывод: финансово-экономическая деятельность МБУ ДО  "ДДТ" г. Невинномысска осуществляется в соответствии с законодательством РФ.

4.4. Контроль за соблюдением законодательства в части оплаты труда.

Заместителем начальника управления образования  Демченко М.Ю. осуществлялась проверка нормативно-правовых документов, связанных с оплатой труда

Руководителем МБУ ДО «Дворец детского творчества» предоставлено Положение об оплате труда работников муниципального бюджетного  учреждения дополнительного образования  «Дворец детского творчества» города Невинномысска, утвержденное приказом учреждения от 09.04.2015 г № 29/1-о/д (далее  - Положение).

В данном Положении отражены все должностные оклады (ставки) работников, компенсационные и стимулирующие выплаты. В качестве замечания отмечаю: в п. 1  п.п. 3.2.1. раздела «III. Выплаты компенсационного характера» обозначена доплата за расширенную сферу деятельности  - 20 процентов, в то же время абзацем 2 п.п.3.2.5. эта же доплата обозначена, как выплата в процентах к должностному окладу по соглашению сторон. В п.п. 4.5. «Выплаты стимулирующего характера за интенсивность и высокие результаты работы» в п. 6, 16 определены перечни доплат не соответствующие определению данного раздела. Кроме того, считаю нецелесообразным производить постоянные выплаты за разовые работы.
Утвержденные критерии деятельности работников учреждения не отражают эффективность их работы - название «Критерии оценки деятельности педагога дополнительного образования» отражает только деятельность работника, но не качество его работы.

Кроме того, количество баллов (по педагогам дополнительного образования) определено в количестве 168. При таком количестве баллов теряется эффективность системы баллирования качества туда работников. В отдельных пунктах (2.2, 2.4, 3.1, 4.1, 4.2, 5.1) баллы не определены конкретно, а проставлены границы (1-3, …). Такой подход усматривает под собой коррупционную составляющую, не позволяющую объективно оценивать показатель.

П.п. 2.2 полностью дублирует п. 6, 16  п.п.  4.5 раздела  IV Положения. Отдельные подпункты определяют условия работы, а не ее качество (п.п. 2.4, 2.5). П.п. 1.3, 2.1. предусматривают участие педагогических работников в конкурсах профессионального мастерства, при этом количество баллов превышает в десятки раз количество баллов за участие учащихся в конкурсах, не смотря на то, что именно этот показатель  является основным критерием качества работы педагога. 

П.п. 3.1. , 3.2 (1,2 абзац), 3.4. (2,3 абзац) должны являться обязанностью, предусмотренной должностной инструкцией.

П.п. 5.1. не является показателем качества работы.

В предоставленных оценочных листах нет подписи согласия работников с баллами, утвержденными комиссией.

Вывод: существующая оценка качества работы в учреждении формализована и не отвечает современным требованиям к оценке качества предоставления услуг. 

Рекомендации: разработать критерии оценки качества работы в соответствии с  необходимыми достижениями показателей качества предоставляемых услуг.

5. Организация и проведение летней оздоровительной кампании.

В МБУ ДО «ДДТ» г.Невинномысска проводилась проверка по организации летней оздоровительной кампании сформирован пакет нормативных правовых актов, регламентирующих организацию и проведение летней оздоровительной кампании в учреждении:
- приказ МО РФ от 13 июля 2001г. № 2688 «Об утверждении порядка проведения смен профильных лагерей, лагерей с дневным пребыванием, лагерей труда отдыха» (в ред. Приказа Минобразования РФ от 28.06.2002 № 2479);
- решение Думы города Невинномысска Ставропольского края от 28 апреля 2010г. № 905-71 «Об утверждении положения об организации отдыха, оздоровления и занятости детей в каникулярное время в городе Невинномысске» (в ред. решений Думы г. Невинномысска Ставропольского края от 30.11.2011 № 139-10, от 29.05.2012 № 217-19).
- решение Думы города Невинномысска Ставропольского края от 28 апреля 2010г. № 905-71 «Об утверждении положения об организации отдыха, оздоровления и занятости детей в каникулярное время в городе Невинномысске» (в ред. решений Думы г. Невинномысска Ставропольского края от 26.06.2013 № 414-40, от 29.04.2015 № 696-66);
- решение Думы города Невинномысска Ставропольского края от 25.09.2013 № 448-42 «Об установлении дополнительных мер социальной поддержки и социальной помощи отдельным категориям граждан на территории города Невинномысска»;
- постановление администрации города Невинномысска Ставропольского края №2450 от 22.07.2010г. «Об утверждении типовых положений о лагерях»;
- решение Думы г.Невинномысска №696-66 от 29.04.2015г. «О внесении изменений в пункт 7.3. в Положение об организации отдыха, оздоровления и занятости детей в каникулярное время»;
- п

 HYPERLINK "http://gorono.nevinsk.ru/wp-content/uploads/2013/02/Prikaz----182-od-ot-20.03.2015.pdf" риказ №182-о/д от 20.03.2015 «О подготовке образовательных организаций к открытию лагерей с дневным пребыванием детей в летний период 2015 года»;
- постановление №1132 от 30.04.2015г. «Об установлении общей квоты на количество путевок, выделяемых на отдых и оздоровление детей в муниципальных учреждениях города Невинномысска, организующих деятельность лагерей отдыха и оздоровления детей, в период летних каникул в 2015 году»;
- постановление №1140 от 30.04.2015г. «Об установлении родительской платы на организацию отдыха и оздоровления детей в муниципальных учреждениях города Невинномысска, организующих деятельность лагерей отдыха и оздоровления детей, в период летних каникул в 2015 году»;
- распоряжение №90-р от 30.04.2015г. «Об организации каникулярного отдыха детей города Невинномысска в летний период 2015 года»;
- реестр организаций отдыха и оздоровления детей города Невинномысска в 2015 году;
- приказ МБУ ДО «ДДТ» г. Невинномысска от 25.04.2016 г. «Об организации летнего отдыха в профильном лагере «Радужный терем» в летний период 2015 года». 
В МБУ ДО «ДДТ» г. Невинномысска не ведется журнал (книга) по учету бланков строгой отчетности (путевок), ведется реестр, который сдается в бухгалтерию, а в учреждении отстается копия (не заверенная).

В соотвествии с п.12 раздела 3 Порядка приобретения путевок и оплаты расходов на организацию отдыха и оздоровления детей в городе Невинномысске в каникулярное время, утвержденным постановлением  администрации города Невинномысска от 10 мая 2012 г. № 1220: «Для приобретения путевки родители (законные представители) представляют организатору следующие документы:
заявление на приобретение путевки;
копию свидетельства о рождении ребенка или паспорта ребенка, достигшего возраста 14 лет.

Вывод: В МБУ ДО «ДДТ» г.Невинномысска сформирован пакет нормативных правовых актов, регламентирующих организацию и проведение летней оздоровительной кампании в учреждении. Приказ МБУ ДО «ДДТ» г.Невинномысска от 25.04.2016 г. «Об организации летнего отдыха в профильном лагере «Радужный терем» в летний период 2015 года» не соответствует содержанию приказа (не указан второй профильный лагерь «Тополек»). В некоторых заявлениях на приобретение путевки не указана дата подачи заявления. В заявлениях отсутствует виза директора об удовлетворении заявления или отказе о предоставлении места в лагере.
Рекомендации: директору МБУ ДО «ДДТ» привести нормативноые правовые акты в соответсвие: ежегодно формировать пакет нормативных правовых актов по организации и проведению летней оздоровительной кампании отдельно для каждого лагеря.
6. Контроль за предоставлением образовательных услуг
В рамках комплексной проверки  методистами МБУ «ЦРО» были посещены занятия педагогов дополнительного образования с целью определения уровня педагогической компетенции педагога, его профессионального мастерства, уровня предоставляемых образовательных услуг.

15 февраля 2016 года  (согласно предоставленного графика проведения занятий) посещено:

1. Занятие в творческом детском объединении «Автоклуб», руководитель Маланин М.А., направление: техническое, начало занятия 14.00.-15.00., обучающиеся 1  года обучения, количество по списку – 12 человек. Тема занятия « Система охлаждения двигателя автомобиля».
Занятие началось в 14.05. Присутствовало 6 чел. ( в 14.30. пришел 1 ).

Структура занятия нарушена. Педагог на начало  занятия не озвучил тему, не обозначил задачи.  Нет вступительной (вводной) части занятия. Обучающиеся в конференцзале просмотрели видеопрезентацию «Части легкового автомобиля» и « чертеж системы охлаждения двигателя» -временной промежуток  составил 14 минут. Материал был представлен виде лекции. Переход в мастерскую. В мастерской рабочие места не были подготовлены. Практическую часть занятия педагог начал с опроса по теме «Дорожные знаки» после чего обучающиеся приступили  творческому заданию: «Дорисуй автомобиль». Далее приступили к обработке деталей  макетов авто из ДВП. 

Выводы:  Занятие не соответствует заявленной теме. Структура нарушена. Педагог не предоставил конспект ( план занятия).
         Рекомендации:  Педагогу Маланину М.А. обратить внимание на составление плана занятия. Более тщательно продумывать формы и методы работы с обучающимися. Подготавливать рабочие места обучающихся к началу занятий согласно требованиям САН и ПИНа.
2. Занятие в творческом детском объединении «Школа безопасности», руководитель Жабский В. С., направление: физкультурно-спортивное, начало занятия 15.00.-16.00., обучающиеся 1  года обучения, количество по списку – 12 человек. Тема занятия – не заявлена.

На начало занятия присутствовало 2 человека. Педагог появился на занятие в 15.23. с четырьмя обучающимися, обосновывая свое опоздание задержкой городского транспорта.  В 15.38. педагог Жабский В.С.  бегал по зданию, разыскивая оборудование к занятию.
Выводы:  Занятие не состоялось. 
         Рекомендации:  Директору МБУДО «ДДТ» Нода О.И. взять объяснительную с педагога Жабского В.С., принять меры административного взыскания.
3. Занятие в творческом детском объединении «Пешеходный туризм», руководитель Подпорина К.И., направление: туристско-краеведческое, начало занятия 16.15.-17.00., обучающиеся 1  года обучения, количество по списку – 10 человек. Тема занятия «СФП. Упражнения для развития скорости и силы обучающихся».

На начало занятия присутствовало 7человек. ( 1 – болеет, 2 – дополнительные занятия в школе по подготовке к ОГЭ). Педагог предупрежден.   Занятие началось в 16.15. Тема, цель и задачи педагогом на начало занятия поставлены. Вступительная часть оформлена в соответствии. Педагог рассказал о значимости силы и быстроты реакции (скорости) на занятии специальной физической подготовки. Практическая часть проведена на стадионе НГГТИ. Педагог совместно с обучающимися выполнила комплекс физических упражнений. Разминка. (2 круга на стадионе легким бегом). Разминка прошла  в движении по эллипсу. Были выполнены основные упражнения (ускорение с высокого старта с максимальной скоростью на 15-20 м. 3 подхода. Ускорение с низкого старта с максимальной скоростью на 15-20 м. 3 подхода. Бег с ускорением на 30 м. 60 м. 100 м – эстафета). Заминка. (1 круг легким заминочным бегом). Растяжка мышц ног (выпады вперед и в стороны).В конце занятия педагог подвела результаты тренировки. Обучающиеся  провели рефлексию. Определили уровень самочувствия. Педагог объявил тему следующего занятия: Специальная физическая подготовка. Развитие прыгучести.
Выводы:  Занятие соответствует заявленной теме. Структура выдержана. Педагог предоставил конспект ( план занятия).

16 февраля 2016 года  (согласно предоставленному графику проведения занятий) посещено:

 1. Занятие в творческом детском объединении «Фрегат», руководитель Симоненко И.И., направление: естественно-научное, начало занятия 14.30.-16.00., обучающиеся 1  года обучения, количество по списку – 12 человек. Тема занятия «Кто не спрятался – я не виноват».
На начало занятия присутствовало 9 человек. ( 1 – болеет, 2 – отпросили родители (есть заявление).   Занятие началось согласно расписанию. Тема, цель и задачи педагогом на начало занятия поставлены. Вступительная часть оформлена в соответствии. Структура занятия выдержана. Педагог использовал презентацию, игровую ситуацию. Дети выполняли задания в парах. Через 25 минут проведена физминутка. В 15.15. проведен 10 минутный перерыв. Вторая часть занятия проведена на свежем воздухе. Педагог провел игру на местности по теме занятия.

Выводы:  Занятие соответствует заявленной теме. Структура выдержана. Педагог предоставил конспект (план занятия).

Общая рекомендация: заместителям директора по УВР Фроловой С.А., Смуровой Н.Ф., Панфилкиной И.А. усилить контроль за учебно-воспитательным процессом. Составить план-график посещений занятий педагогов МБУДО «ДДТ» в целях повышения качества предоставляемых образовательных услуг. Методической службе МБУДО «ЦРО» провести семинар-практикум по структуре занятий в детском творческом объединении.

7. Организация работы с детьми с ограниченными возможностями здоровья

В МБУ ДО «ДДТ» г.Невинномысска соданы условия доступности здания для  инвалидов-колясочников и для маломобильных групп населения по адресу ул. Гагарина д. 114. В учреждении отсутствуют нормативные документы регламентирующие организацию работы с детьми-инвалидами и детьми с ограниченными возможностями здоровья. 
Выводы: в нарушение требований закона образовательной организацией не сформирован пакет нормативных документов, регламентирующий организацию работы с детьми-инвалидами и детьми с ограниченными возможностями здоровья.
Рекомендации: директору МБУ ДО «ДДТ» до 25 марта 2016 г. сформировать пакет нормативных документов, регламентирующий организацию работы с детьми-инвалидами и детьми с ограниченными возможностями здоровья.
8. Организация методической работы.
8.1. Нормативно-правовая база методической службы. План методической работы, анализ работы.

Анализ нормативно-правового обеспечения МБУ ДО «ДДТ»  показал, что методическая работа Дворца детского творчества организована на основании следующих локальных актов:
- Программа развития МБУ ДО «Дворец детского творчества» города Невинномысска;
- Положение о педагогическом совете учреждения; 

- Положение о методическом совете; 


- Положение о методическом объединении;


- Положения о структурных подразделениях.
План методической работы  является обобщенным документом организации учебно-воспитательной деятельности, контроля за состоянием образовательного процесса и мероприятий по повышению профессионального уровня педагогических работников ДДТ.
В анализе методической работы за прошедший 2014-2015 учебный год представлены отчеты о работе МБОУ ДОД - ЦДТ, ЦДТТ, СЮН, ЦДЮТЭ отдельно, в связи с тем, что большую часть учебного года (до 07 апреля 2015г.) данные учреждения осуществляли свою деятельность самостоятельно. В анализе перечислены направления деятельности методической службы и формы методической работы, указаны результаты проведенных  с педагогами диагностик, выводы и задачи на новый учебный год. Отсутствуют выводы о влиянии методической работы на повышение профессионального уровня педагогов и качество образования.
8.2. Структура и деятельность методической службы.

Структура методической службы ДДТ представляет собой следующие элементы:

- Педагогический совет;

- Методический  совет,

- методические объединения педагогов (художественного направления, социально-педагогического направления, физкультурно-спортивного направления, туристко-краеведческого направления, технического направления, естественнонаучного направления);

- творческие группы,

- психологическая служба.

Методическое объединение в ДДТ является главным звеном в структуре методической службы, организующим методическую работу педагогов дополнительного образования. 

Коллектив Дворца работает над  единой методической темой – «Система методической работы, направленная на реализацию и развитие учебно - воспитательного потенциала учреждения, совершенствование методической работы по выявлению, поддержке и сопровождению талантливых (одарённых) детей». 

В соответствии с Планом методической работы ДДТ, методическая тема и цель методической работы учреждения подменяют друг друга. План по реализации методической темы учреждения не разработан, сроки реализации основных этапов работы над единой методической темой не определены. Временные творческие группы по отработке отдельных направлений  реализации темы  не созданы, промежуточные результаты работы педагогов не обобщены. 

В ходе проверки не представлены протоколы заседаний методического совета учреждения, папки методических объединений педагогов по направлениям, журнал взаимопосещения занятий.

    8.3.  Диагностика качества образования и определение динамики результативности.

В течение учебного года с учащимися творческих коллективов ДДТ проводится входная, промежуточная и итоговая диагностика усвоения знаний, умений и навыков по направлениям деятельности творческих коллективов. Для инструментария диагностики педагоги используют тесты и опросные листы, разработанные самостоятельно, согласно образовательных программ. По итогам они представляют результат в % соотношении по единой схеме, что позволяет проследить результативность освоение образовательных программ. 

	Этапы диагностики

	Начальный
	Промежуточный
	Итоговый

	низкий
	средний
	высокий
	низкий
	средний
	высокий
	низкий
	средний
	высокий

	33%
	50%
	17%
	12%
	50%
	38%
	2%
	37%
	61%


Анализ этапов диагностики показал высокий уровень качества в творческих коллективах основного состава. Освоение образовательной программы сохраняется на хорошем уровне в течение всего учебного года, процентное соотношение отображает динамический рост образовательной деятельности в учреждении.  

Средний уровень освоения образовательной программы говорит о хорошем потенциале и перспективах роста  освоения программ обучения. Помогает расставить приоритеты  в работе с детскими коллективами, близкими по показателям к высокому уровню освоения образовательных программ, наметить план работы.

Низкий уровень освоения образовательной программы наблюдается в коллективах военно-патриотического направления. Причиной таких показателей является изменение состава обучающихся, приход обучающихся-новичков. 

8.4. Наличие системы непрерывного повышения квалификации.

Курсы повышения квалификации педагогические работники МБУ ДО ДДТ проходят согласно плана-проспекту ГБОУ ДПО СКИРО ПК и ПРО, а также в других учебных учреждениях (по выбору).

Заместителем директора по УВР Фроловой С.А. составлен план прохождения педагогами курсовой подготовки; ведется мониторинг.
В 2014-2015 учебном году курсовую подготовку на базе СКИРО ПК и ПРО прошли 16 педагогов.

Педагоги ДДТ работают над темой самообразования в течение определенного времени (от 1 до 3 лет), которую выбирают самостоятельно; имеются папки документов, в которую входит план работы, ежегодные отчеты с приложением документов, подтверждающих результативность работы по выбранной теме, опыт работы, методические разработки. 

Работа с молодыми и малоопытными педагогами ведется в соответствии с планом, утвержденным директором ДДТ. Для молодых и малоопытных педагогов администрацией ДДТ проводятся обучающие семинары, мастер-классы, организовано их участие в работе методических объединений. По состоянию на 01 февраля 2016 года в МБУ ДО ДДТ работает 1 молодой специалист - Кило Анна Александровна. Педагогическое наставничество в МБУ ДО ДДТ не организовано. 

Стимулирование педагогов осуществляется ежемесячно, согласно  положению «Об оплате труда работников муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования «Дворец детского творчества» города Невинномысска и на основании оценочных листов «Критерии оценки деятельности педагога дополнительного образования».
8.5. Методическое обеспечение аттестации педагогических кадров.

Аттестация педагогических работников в ДДТ регламентируется нормативно-правовой базой по аттестации педагогических работников:

- порядок проведения аттестации педагогических работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность (утвержден приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 07.04.2014 г. № 276):

- административный регламент 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» (утвержден приказом Министерства образования и молодежной политики Ставропольского края от 09.02.2015 г. № 131-пр);

- рекомендации по подаче документов на бумажных и дисковых носителях информации для проведения аттестации педагогических работников и руководителей государственных образовательных организаций Ставропольского края, педагогических работников муниципальных и частных образовательных организаций, расположенных на территории Ставропольского края в аттестационную комиссию министерства образования и молодежной политики Ставропольского края, в многофункциональные центры.  

Заместителем директора по УВР Фроловой С.А. осуществляется мониторинг прохождения аттестации педагогическими и руководящими работниками.

В ДДТ создана аттестационная комиссия педагогических работников на соответствие занимаемой должности (приказ № 62-о/д от 08.06.2015), которая работает на основании «Порядка проведения аттестации педагогических работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность», утвержденного приказом Министерства образования и науки РФ от 07.04.2014 г № 276. 

Аттестационная комиссия работает по утвержденному плану.

В 2014-2015 учебном году аттестацию прошли 11 педагогов.

Обобщенные сведения о составе и квалификации педагогических кадров изложены в сравнительной таблице:

	Категории педагогов
	2013-2014
	2014-2015
	2015-2016

	
	Кол-во 
	%
	Кол-во
	%
	Кол-во
	%

	Высшая категория
	18
	35,3
	19
	42,2
	5
	11,9

	Первая категория
	8
	15,7
	8
	17,8
	4
	9,5

	Вторая категория / соответствие занимаемой должности
	4/12
	31,4
	1/10
	24,4
	12
	28,6

	Без категории
	9
	17,6
	7
	15,6
	21
	50


8.6. Научно-исследовательская деятельность педагогов. Научные связи образовательного учреждения.  

На время проверки предоставлена 1 авторская программа педагога дополнительного образования Пигус Натальи Игоревны, «Хрустальные голоса» (художественное направление), срок реализации 6 лет (экспертное заключение ГБОУ ДПО СКИРО ПК и ПРО, декабрь 2013 год).

С целью составления траектории дальнейших действий, на конец учебного года администрацией МБУ ДО ДДТ запланировано проведение анкетирования педагогов по теме: «Выявление мотивов участия педагогов в проектно-исследовательской деятельности».

Научно-исследовательская деятельность педагогов с обучающимися проводится по направлениям:

- туристско-краеведческое (в рамках туристско-краеведческого движения «Отечество»); 

- техническое - творческие проекты на различных конкурсах и выставках.

В рамках комплексно-целевой программы «От интереса к профессии» в учреждении созданы научные объединения «Эврика» и «Экос». Педагоги вместе с обучающимися разрабатывают научно-исследовательские проекты, представляют их на городской научно-исследовательской конференции школьников и Малой Академии Наук в г. Ставрополе, где неоднократно становились победителями и призерами.
Педагоги ДДТ участвуют в работе жюри городской научно-исследовательской конференции школьников.
Ежегодно в учреждении подводятся итоги по обобщению и трансляции наиболее ценного опыта педагогов (круглые столы, мастер-классы, отчетные концерты, выставки; участие в конкурсах педагогического мастерства). 

Выводы: 

Методическая работа в МБУ ДО «ДДТ»  представлена как набор традиционных методических мероприятий по обеспечению профессионального роста педагогов. Организация работы методической службы учреждения на основе программно-целевого подхода находится в стадии становления.
Нормативно-правовая документация организации методической работы  в целом сформирована, но не систематизированы  инструктивно-методические материалы по подготовке методических разработок, методических рекомендаций, обобщению опыта, организации инновационной и опытно-экспериментальная деятельности педагогов. 
Педагогический персонал обладает низким уровнем потенциала для работы в современных условиях (всего 21% педагогического  состава имеют высшую и первую квалификационные категории, 50% педагогов не аттестованы). Программа повышения профессионального мастерства педагогов отсутствует.

Научно-исследовательская деятельность педагогов в ДДТ организована. Педагоги публикуют свой актуальный инновационный опыт работы, поддерживаются внешние связи  с НГГТИ и НЭТ.

Рекомендации: 

Администрации ДДТ:
- выстроить целостную и многоуровневую систему методической работы, в соответствии  с определением понятия  «методическая работа» (М.М.Поташник, Управление профессиональным ростом учителя в современной школе, М.,2010г.), взяв за основу данные  диагностики о реальном уровне профессиональной подготовки и педагогических затруднений педагогов (август 2016г.);

- исключить из плана методической работы пункты, не имеющие отношения к профессиональному и личностному росту педагогов, в анализе методической работы за 2015-2016 уч.год провести исследование эффективности работы с педагогическими кадрами исходя из критериев результативности и стимулирующей роли методической работы (июнь 2016г.);

- сформулировать методическую  тему учреждения, направленную на профессиональный и личностный рост педагогов; разработать Программу по её реализации, с определением этапов реализации и созданием творческих групп по направлениям деятельности (август 2016г.); 

- активизировать работу по повышению образовательного, психолого-педагогического и дидактического уровня педагогов всех структурных подразделений ДДТ через нестандартные  формы организации методической работы (постоянно);

- систематизировать  работу временных творческих групп педагогов по различным педагогическим и учебно-воспитательным проблемам под руководством методистов ДДТ (июнь 2016г.);

- провести качественный мониторинг прохождения аттестации педагогическими и руководящими работниками (июнь 2016г.); 

- разработать систему мер по стимулированию педагогов к прохождению аттестации (май 2016г.).
Педагогическому коллективу:

- продолжить работу над освоением современных технологий разноуровневого и системно-деятельностного обучения, повышающих эффективность  занятия и результативность педагогического труда (постоянно); 

- доработать образовательные программы, учитывая приходящих детей в течение учебного года (постоянно).
9.  Информатизация учебного  процесса и методической работы в МБУ ДО «ДДТ»

9.1.  Документация, регламентирующая  порядок удаления СБППО. 
В МБУ ДО «Дворец детского творчества» имеется бесплатный стандартный базовый пакет программ на всех рабочих ноутбуках и стационарных компьютерах, 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 МБУ ДО «ДДТ» нет, поскольку не предусмотрен учебный процесс с работой детей за компьютерами (отсутствие технического обеспечения и компьютерных классов).

Планируется внедрение информационной системы «Аверс: Управление организацией дополнительного образования» для реализации муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дополнительного образования в муниципальных образовательных учреждениях» (Распоряжение Правительства РФ от 17.12.2009г. №1993-р), а также подключение к региональной системе учета контингента обучающихся «Аверс: Контингент Регион» (Распоряжение Правительства РФ от 25.10.2014г. №2125-р).
9.3. Внедрение информационно-коммуникационных технологий в учебно-воспитательный процесс.
Общее количество рабочих персональных компьютеров – 10, ноутбуков – 3, которые подключены к сети Интернет, из них 1 рабочий ноутбук используется для проведения компьютерного тестирования по ПДД с детьми. 

9.4. 
Использование информационно-коммуникационных технологий при подготовке и проведении мероприятий.
Для подготовки и проведения массовых мероприятий во дворце используются ИКТ для создания презентаций и фонового сопровождения конкурсов.

9.5. 
 Соблюдение техники безопасности при реализации информатизационных процессов в учебной и методической деятельности.
Во дворце имеются аптечки, огнетушители и журналы по техники безопасности для сотрудников МБУ ДО «ДДТ», росписи ознакомленных лиц присутствуют.
9.6. Материально-техническое оснащение, наличие пакета нормативной документации, исполнение требований САНПИН. 
Технические характеристики рабочих компьютеров (ноутбуков): ноутбук руководителя – операционная система OS Windows 7, процессор Intel Celeron i5, ОЗУ (оперативная память) – 4ГБ, частота 2,5 ГГц; персональные компьютеры работников - операционная система OS Windows XP SP3, процессор Pentium Dual Core, ОЗУ (оперативная память) – 2ГБ, частота 2,6 ГГц.
9.7. Использование информационно-коммуникационных технологий в работе администрации школы. 
В работе администрации дворца используется бесплатный стандартный базовый пакет программ; у каждого сотрудника 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». 
Подключение к сети Интернет осуществляется провайдером ООО «МобайлТренд» (тарифный план «Безлимитный 1» серия «Безлимит бюджет», скорость подключения до 7 Мб/с). Используется локальная сеть в работе администрации.
Сайт http://cdt.nevinsk.ru/ - действующий сайт МБУ ДО «ДДТ». На сайте имеется интернет-приемная для электронных обращений граждан, отчеты с прошедших мероприятий, учредительные документы, сведения о подразделениях дворца. Раздел с картой сайта отсутствует, имеется боковая колонка с перечнем страниц сайта. Обновление происходит по мере возможности.

Работы по приведению информационной системы «Дворца детского творчества» в соответствии с требованиями ФЗ №152 «О персональных данных» ведутся не в полном объеме. В наличии:
- положение об обработке персональных данных, утверждено директором О.И. Нода от 01.09.2015г;

- приказ о назначении ответственных лиц №81/2-од от 01.09.2015г;

- положение об официальном сайте МБУ ДО «ДДТ» утверждено директором О.И. Нода от 01.09.2015г;

- бланк согласия и отзыва согласия на обработку персональных данных.
Отсутствуют документы по защите персональных данных (ПД):

- приказ о назначении ответственных лиц за ПД не содержит листа ознакомленных 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 дворца 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 внедрению информационной системы «Аверс: Управление организацией дополнительного образования» для реализации муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дополнительного образования в муниципальных образовательных учреждениях», а также подключиться к региональной системе учета контингента обучающихся «Аверс: Контингент Регион»;

- 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 01.04.2016г;

- подготовить перечень материально-технического обеспечения до 15.03.2016г.

- привести официальный сайт «Дворца детского творчества» в соответствии с требованиями, утвержденными приказом Рособрнадзора от 29.05.2014г. №785 «Об утверждении требований к структуре официального сайта образовательной организации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и формату представления на нем информации», а также сделать раздел с картой сайта до 01.04.2016г.
10.  Организация деятельности  по охране труда.

Директор МБУ ДО «Дворец детского творчества» города Невинномысска – Нода Ольга Ивановна. Обучение прошла 28.11.2014г.  Уполномоченный по охране труда – Кравцова Наталья Викторовна, обучение прошла 17.10.2014г.
По охране труда были проверены следующие документы:

1. Утверждены положения: о порядке и проведении инструктажей по охране труда с руководителем и работниками; об организации работы по охране труда и обеспечению безопасности; о службе по охране труда; о комиссии по охране труда; об уполномоченном по охране труда; о порядке проведения «Дня охраны труда»; о порядке бесплатной выдачи смывающих и обезвреживающих средств; о нормах выдачи специального снаряжения работникам;
2. Программы проведения вводного инструктажа, первичного инструктажа на рабочем месте – разработаны;
3. Журналы регистрации вводного инструктажа, инструктажа на рабочем месте, регистрации несчастных случаев на производстве;

4. Приказы (о назначении ответственных лиц за охрану труда, о создании комиссии по охране труда, о возложении обязанностей, о проведении ДОТ);

5. Инструкции по охране труда разработаны на каждого работника в соответствии  с утвержденным перечнем инструкций. 
6. Стенд по охране труда оформлен;

7. Коллективный договор на 2015-2018г.г. с приложениями представлен; 

8.  План работы по охране труда на 2015 – 2016 учебный год. План работы комиссии по охране труда на 2015 – 2016 учебный год. 

9.  Имеется перечень должностей работников, которым по условиям труда бесплатно выдаются моющие и обеззараживающие средства;
Вывод: документы по охране труда в МБУ ДО «ДДТ» города Невинномысска соответствуют  требованиям действующих нормативно-правовых документов.
Рекомендации: 
- Правила внутреннего трудового распорядка для работников МБУ ДО ДДТ разработать и довести работникам под роспись;
- Осуществить проверку знаний по охране труда в 2016 году у сотрудников.  Результат проверки знаний отобразить в протоколах проверки знаний требований охраны труда; 

- Произвести специальную оценку условий труда;

- Завести личные карточки учета спецодежды. Личные карточки учета выдачи средств индивидуальной заводятся на каждого работника. Производить выдачу спецодежды с занесением соответствующей информации;  
- Ознакомить под роспись работников с инструкциями по охране труда.
       11.  Организация работы по пожарной безопасности, ГО и ЧС.
11.1. Организация работы по пожарной безопасности:


Директор «Дворец детского творчества» города Невинномысска  (далее – МБУ ДО «ДДТ») – Нода О.И. прошла обучение по пожарно-техническому минимуму.

Ответственная за противопожарную безопасность в учреждении заместитель директора по АХЧ – Караченцева Т.А. прошла обучение по пожарно-техническому минимуму в 2014 г.

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

- инструкции по пожарной безопасности разработаны, находятся в наличии и зарегистрированы в журнале регистрации инструкций. 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;

- план эвакуации в наличии, расположен в установленных местах; в каждом кабинете имеется документация (инструкции) по ПБ, ГО и ЧС;

- проверка состояния системы оповещения о пожаре проводится регулярно и находится в исправном состоянии;

- эвакуационные выходы обеспечивают возможность свободного открывания изнутри без ключа и свободной эвакуации людей из здания. Состояние эвакуационных пожарных выходов в удовлетворительном состоянии;

- наглядная информация оформлена и расположена в доступных для ознакомления местах;

- Пожарная декларация утверждена в 2013 г.

Выводы:
В здании расположенном по адресу ул. Гагарина,114 замечания по представлениям ОНД по г. Невинномысску УНД ГУ МЧС России по СК отсутствуют. 

В здании расположенном по адресу ул. Революционная,9 необходимо произвести огнезащитную обработку (пропитку) деревянных конструкций кровли здания. Сметная стоимость работ по обработке огнезащитным составом деревянных поверхностей конструкций, балок, стропил кровли здания 30594 рублей
Рекомендации:
- провести инструктажи по противопожарной безопасности в связи с предстоящими праздничными и выходными днями;

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

- откорректировать журнал регистрации и выдачи инструкций;

- не допускать нарушений по ППД;

- произвести огнезащитную обработку (пропитку) деревянных конструкций кровли здания.
11.2. Организация работы по гражданской обороне:

Директор «Дворец детского творчества» города Невинномысска – Нода О.И. – прошла обучение  как руководитель организации в 2013 г.

Ответственная за ведение гражданской обороны в учреждении педагог –психолог Диденко Т.Л. - прошла обучение на курсах гражданской обороны и ЧС в г. Невинномысске в 2015 г. 

Проверка показала:
2.1. Документы штаба ГО и ЧС:

- планы изданы, утверждены и согласованы с МБУ «Управление ЧС и ГО» по г. Невинномысску;

- приказы в наличии;

- положения о КЧС, штабе и об эвакокомиссии в наличии.

2.2. Документация комиссии по предупреждению и ликвидации ЧС и обеспечению пожарной безопасности в наличии.

2.3. Документы объектовой эвакокомиссии в наличии.

2.4. Документы по организации обучения руководящего состава, личного состава НАСФ, работников не входящих в формирования в наличии.

2.6. Документы по проведенным учениям и тренировкам не отработаны в полном объеме.

2.7. Договор о проведении эвакуации персонала в загородную зону заключен с администрацией с. Куршава.
Выводы:

Мероприятия по гражданской обороне проводятся в учреждении в соответствии с планом основных мероприятий городского округа города Невинномысска в области гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций, обеспечения пожарной безопасности и безопасности людей на водных объектах на 2015 г., 2016 год.
Рекомендации:
- при проведении тренировок и учений по гражданской обороне документацию отрабатывать в полном объеме (документация, донесения) не нарушая сроки проведения и сдачи;


- отработать всю документацию по гражданской обороне в полном объеме.


- обновить списки персонала на проведение эвакуации в загородную зону.

12.    Работа с письмами и обращениями граждан. 

Делопроизводство по обращениям граждан ведется отдельно от других видов делопроизводства специально назначенным должностным лицом. 

Регистрация письменных обращений осуществляется в отдельном регистрационном журнале. На момент проведения проверки письменных обращений не зарегистрировано.  
Учет личного приема граждан руководителем образовательной организации (далее – ОО), а также контроль за соблюдением сроков выполнения принятых во время личного приема граждан решений, осуществляется специалистом, назначенным приказом по учреждению от 01 сентября 2015 г. № 82-о/д. Разработаны карточки личного приёма. На момент проверки зарегистрированных на личный приём обращений нет. 
В МБУ ДО «ДДТ» разработано Положение о конфликтной комиссии, Положение о работе с обращениями граждан отсутствует.
На информационном стенде ОУ размещена информация телефонах «горячей линии» по защите прав обучающихся, информация о ведении приёма директором ОУ.

Вывод: работа с письмами и обращениями граждан в МБУ ДО «ДДТ» в основном  ведется в соответствии с требованиями.

Рекомендации: администрации МБУ ДО «ДДТ» до 04 марта 2016 г. разработать положение о работе с обращениями граждан, вести учёт личного приема граждан.
Заместитель начальника управления образования 
администрации г. Невинномысска,

 председатель комиссии                                                                       Н.М. Сизова

Со справкой  ознакомлена:

директор МБУ ДО «ДДТ»
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