	
	Колегія відділу освіти 

райдержадміністрації 


ДОПОВІДНА ЗВАПИСКА

	Про стан кадрової роботи та підготовку кадрового резерву у 2010-2011 навчальному році. 


	


Робота щодо забезпечення загальноосвітніх шкіл кадрами, удосконалення кадрової політики в районі направлена на виконання державної політики у цій сфері, яка визначена Конституцією України, законами України «Про освіту», «Про загальну середню освіту».

Керівниками навчальних закладів визначена на період до 2016 року потреба у педагогічних працівниках, розроблені перспективні плани атестації та  курсової перепідготовки учителів на базі Комунального закладу «Запорізька обласна академія післядипломної педагогічної освіти».

У 2010 – 2011 навчальному році в загальноосвітніх закладах (за даними звітів про чисельність і склад педагогічних працівників, форма № 83-РВК)в районі  працює 524 вчителя (443 жінки), 8 вихователів, які не викладають предмети в закладах, 13 педагогів-організаторів, 14 бібліотекарів, 28 (17 жінок) вчителів-сумісників, 4 практичних психолога, 1 соціальний педагог, 3 вчителя-логопеда.

Аналіз якісного складу  педагогічних працівників району показує, що:

· Закінчену вищу освіту мають 457 вчителів (87,2%), 4 вихователя, 9 педагогів-організаторів, 7 бібліотекарів, 27 вчителів-сумісників; освітній рівень бакалавра мають 3 вчителя, молодшого спеціаліста – 67, загальну-середню освіту мають 8 вчителів, 2 педагога-організатора, 3 бібліотекаря.
· Кваліфікаційну категорію «спеціаліст вищої категорії» мають 208 чол., «спеціаліст першої категорії» - 130 чол., «спеціаліст другої категорії» - 43 чол., педагогічні звання «старший учитель» - 103 чол., «вчитель-методист» - 61.
· Працюючих пенсіонерів всього 94 вчителя, 3 вихователя, 3 педагога-організатора, 1 бібліотекар, 3 вчителя-сумісника.

Розподіл вчителів за стажем педагогічної роботи :

	Стаж роботи
	Кількість педагогів
	відсоток

	До 3 років
	28
	5%

	Від 3 до 10 років
	49
	9%

	Від 10 до 20 років
	119
	22%

	Від 20 і більше
	349
	64%


Розподіл вчителів, які викладають окремі предмети за віком:

	до 30 років
	40
	8%

	31 – 40 років
	93
	18%

	41 – 50 років
	128
	24%

	51 – 55 років
	70
	13%

	понад 55 років
	81
	15%


За останні 2 роки направлено на навчання за адресно-цільовими направленнями до педагогічних навчальних закладів ІІІ-ІV рівнів акредитації 3 особи, з них вступило на навчання 3 . В цьому році порушено клопотання про видачу цільових направлень до вищих навчальних закладів одній випускниці Оріхівського НВК №2 імені академіка В.А.Лазаряна, та трьом керівникам гуртів Комишуваського БДТ на заочну форму навчання. 
У період з 2009 по 2010 роки до району повернулося 8 молодих спеціалістів, які навчалися за цільовими направленнями. З усіма молодими спеціалістами укладена тристороння угода на працевлаштування на протязі трьох років. 

Щорічно затверджується резерв керівних кадрів. До списку резерву зараховано 30 осіб на посаду директора загальноосвітнього закладу, видано відповідний наказ по відділу освіти райдержадміністрації.

На всіх педагогічних працівників заведено копії особових справ та особові картки ( форма – П-2), які зберігаються у відділі освіти.

        Трудові книжки працівників відділу освіти та керівників навчальних закладів зберігаються в сейфі,  їх облік ведеться в книзі обліку руху трудових книжок та додатків до них.


В методичному кабінеті зібрано пакет нормативних актів, які регламентують роботу з кадрами. Також розроблено методичні рекомендації по роботі з кадрами та по веденню особових справ, які схвалені управлінням освіти і науки облдержадміністрації (матеріали можна взяти у відділі освіти в електронному вигляді).


Відповідно до плану роботи відділу освіти райдержадміністрації протягом 2010 – 2011 навчального року було здійснено перевірку управлінської діяльності Новопавлівської, Новоданилівської ЗОШ І-ІІ ст., Яснополянської ЗОШ І-ІІІ ст., Оріхівської гімназії № 1 «Сузір´я» по роботі з кадрами.
У цій діяльності навчальні заклади керуються Законом України „Про загальну середню освіту", Конституціє України, Кодексом законів про працю України, Законом України «Про відпустки».

Новопавлівська ЗОШ І-ІІ ст.

За ведення кадрової документації відповідає директор школи Шкода Наталія Іванівна.
В загальноосвітній школі працює всього 15 вчителів, з них 1 сумісник.

За освітнім цензом: 12 - вища педагогічна освіта,
3 - середня-спеціальна освіта, закінчили педучилище та підклас.
Якісний склад :
4 вчителя мають кваліфікаційну категорію «Спеціаліст вищої категорії», 5 - «спеціаліст першої категорії»; 1 – «спеціаліст другої категорії», 5- «спеціаліст»
Педагогічне звання «старший вчитель» мають 2 вчителя, «вчитель-методист» - 1 вчитель. 
Трудові книжки  зберігаються відповідно до вимог Інструкції про порядок ведення трудових книжок працівників, затвердженої наказом Міністерства праці України, Міністерства юстиції України, Міністерства соціального захисту населення України вад 29.07.93 р., N 58 та зареєстрованої в Міністерстві юстиції України 17 серпня 1993 р. за N 110.
Ведеться книга обліку трудових книжок працівників навчального закладу, яка потребує доопрацювання. Працівники навчального закладу не ознайомлені з записами в трудових книжках.
Шкодою Н.І. ведеться та зберігається 17 трудових книжок та 1 вкладиш. Із них: 10 педагогічних працівників, 7книтжок та 1 вкладиш технічного персоналу. Не всі записи в трудових книжках відповідають вимогам, відсутні записи про перейменування закладу.Трудова книжка директора школи зберігається у відділі освіти.
Директором школи ведеться книга наказів по кадровим питанням. В цю книгу записуються і накази про відрядження, що не допустимо. В кадрових наказ не вказується повністю ім’я та по батькові працівника.
В наявності посадові інструкції працівників.
Яснополянська ЗОШ І-ІІІ ст.
За кадрову роботу відповідає директор школи Василенко Валентина Олексіївна. 

Василенко В.О. ведеться та зберігається 16 трудових книжок педагогічних працівників (трудова книжка директора зберігається у відділі освіти райдержадміністрації) та 8 книжок  технічного персоналу. Не всі записи в трудових книжках відповідають вимогам, відсутні записи про перейменування закладу.
Директором школи ведеться книга наказів по кадровим питанням. В цю книгу записуються і накази про відрядження, що не допустимо. Форма та зміст кадрових наказів не завжди відповідає вимогам оформлення документів Уніфікованої системи організаційно-розпорядчої документації ДСТУ 4163-2003 та вимогам Примірної інструкції з діловодства . В кадрових наказ не вказується повністю ім’я та по батькові працівника. Не всі працівники під розпис ознайомлюються з кадровими наказами. До книги з кадрових питань пишуться накази про попереднє педагогічне навантаження, про заміну уроків. Але ці накази слід писати у книзі наказів з основних питань.
В наявності посадові інструкції працівників, які періодично оновлюються. Всі працівники ознайомлені з посадовими інструкціями, що підтверджено особистими підписами на посадових інструкціях.
Штатна чисельність працівників загальноосвітнього навчального закладу становить; педагогічні працівники – 18 чоловік ( з них 1 сумісник), обслуговуючий персонал – 8.

Аналіз складу педагогічних працівників закладу показав, що 14 вчителв мають вищу фахову педагогічну освіту, 2 середню-спеціальну, 2 загальну середню, усі працівники є громадянами України.

Із загальної кількості працівників 82% - жінки.

За результатами професійної діяльності кваліфікаційну категорію «Спеціаліст вищої категорії» мають 2 чол. або 12%; «Спеціаліст першої категорії» - 7 чол. або 41%; «Спеціаліст другої категорії»- 1 чол. або 6 %; «Спеціаліст» - 7 чол. або 41%.

Педагогічне звання «Вчитель-методист» має 1 вчитель, що становить 6%; «Старший вчитель» - 1 чол. або 6%.

За стажем роботи серед основних педагогічних працівників питома вага вчителів, які працюють від 20 і більше років – 11 чол.  або 65%;  мають стаж педагогічної роботи від 3 до 10 років 4 чол. або 23%; до 20 років – 2 чол. або 12%.

Аналіз за віком педагогічних працівників навчального закладу показав, що осіб до 3-0 років немає, 31-40 років 3 чол. або 18%; 41-50 років – 8 чол. або 47%; 51-54 роки – 1 чол. або 6%; 55 років і більше – 5 чол. або 29%.

Кількість працюючих пенсіонерів – 5 чол. або 29%.

Плинність кадрів в навчальному закладі відсутня.

Новоданилівська ЗОШ І-ІІ ст.
За кадрову роботу відповідає директор школи Лісовська Олена Володимирівна.

Ведеться книга обліку трудових книжок працівників навчального закладу. Не всі працівники навчального закладу ознайомлені з записами в трудових книжках.
Лісьвською О.В. ведеться та зберігається 9 трудових книжок педагогічних працівників (трудова книжка директора зберігається у відділі освіти райдержадміністрації) та 6 книжок  технічного персоналу. 
Директором школи ведеться книга наказів по кадровим питанням. В цю книгу записуються і накази про відрядження, що не допустимо. Форма та зміст кадрових наказів не завжди відповідає вимогам оформлення документів Уніфікованої системи організаційно-розпорядчої документації ДСТУ 4163-2003 та вимогам Примірної інструкції з діловодства .  Не всі працівники під розпис ознайомлюються з кадровими наказами. 
В наявності посадові інструкції працівників, які періодично оновлюються. Всі працівники ознайомлені з посадовими інструкціями, що підтверджено особистими підписами на посадових інструкціях.

Штатна чисельність працівників загальноосвітнього навчального закладу становить; педагогічні працівники – 12 чоловік ( з них 2 сумісника), обслуговуючий персонал – 6.

Аналіз складу педагогічних працівників закладу показав, що 10 вчителів мають вищу фахову педагогічну освіту, 2 середню-спеціальну, усі працівники є громадянами України.

Із загальної кількості працівників 9 – жінки, що становить 75%.

За результатами професійної діяльності кваліфікаційну категорію «Спеціаліст вищої категорії» мають 5 чол. або 41 %; «Спеціаліст першої категорії» - 2 чол. або 17%; «Спеціаліст другої категорії»- 2 чол. або17 %; «Спеціаліст» - 3 чол. або 25%.

Педагогічне звання «Вчитель-методист» не має жоден вчитель; «Старший вчитель» - 3 чол. або 25 %.

За стажем роботи серед  педагогічних працівників питома вага вчителів, які працюють від 20 і більше років – 6 чол.  або 50 %;  мають стаж педагогічної роботи від 3 до 10 років 2 чол. або 17 %; до 20 років – 4 чол. або 33%.

Аналіз за віком педагогічних працівників навчального закладу показав, що осіб до 30 років – 2 або 17%, 30-40 років 4 чол. або 33%; 41-50 років – 4 чол. або 33 %; 51-54 роки – 2 чол. або 17 %; 55 років і більше – немає.

Працюючих пенсіонерів немає.

Плинність кадрів в навчальному закладі відсутня.


Оріхівська гімназія № 1 «Сузір´я»

За ведення і зберігання трудових книжок відповідає секретар Науфок Тетяна Василівна. Всього в гімназії ведеться та зберігається 58 трудових книжок педагогічних працівників (одна з них бібліотекаря) та 23 книжки  обслуговуючого персоналу. Трудова книжка директора зберігається у відділі освіти райдержадміністрації. Не у всіх працівників навчального закладу записи в трудових книжках вносяться у відповідності до вимог Інструкції про порядок ведення трудових книжок працівників, затвердженої наказом Міністерства праці України, Міністерства юстиції України, Міністерства соціального захисту населення України від 29.07.93 р., № 58 та зареєстрованої в Міністерстві юстиції України 17 серпня 1993 р. за № 110. Записи про атестацію педагогічних працівників вносяться без урахування вимог Типового положення про атестацію, а саме у частині назв кваліфікаційних категорій та педагогічних звань. До трудових книжок внесено записи про грошові премії, що є порушенням п.2.23 Інструкції про порядок ведення трудових книжок працівників.
В гімназії ведуться книги наказів з кадрових питань. Книги наказів ведуться у рукописному вигляді. Книги наказів прошиті, пронумеровані, скріплені печаткою. В книги наказів з кадрових питань записуються і накази про відрядження, що не допустимо. Форма та зміст кадрових наказів не завжди відповідає вимогам оформлення документів Уніфікованої системи організаційно-розпорядчої документації ДСТУ 4163-2003 та вимогам Примірної інструкції з діловодства . В кадрових наказах не завжди вказується повністю ім’я та по батькові працівника. В наказах, в основному, відсутнє посилання на статті Законів. Не всі працівники під розпис ознайомлюються з кадровими наказами. До книги з кадрових питань пишуться накази про попереднє педагогічне навантаження, про заміну уроків. Але ці накази слід писати у книзі наказів з основних питань.
В наявності посадові інструкції працівників, які періодично оновлюються, але їхня кількість не відповідає кількості посад, відсутній блок питань з охорони праці. Працівники ознайомлені з посадовими інструкціями, що підтверджено особистими підписами на посадових інструкціях.

В закладі є особові справи на працівників, але вони не сформовані відповідно до вимог.  На кожного працівника не заведено окрему папку, а документація розміщена в окремому файлі, а тому на особових справах не зазначено номер справи, прізвище, ім’я та по батькові працівника, дату заведення особової справи. Необхідно, щоб особові справи були зареєстровані у книзі обліку руху особових справ. Також не всі розділи форми П-2 заповнені, що є неприпустимим.

Штатна чисельність працівників загальноосвітнього навчального закладу становить; педагогічні працівники – 59 чоловік ( з них 1 сумісник), обслуговуючий персонал – 23.

Аналіз складу педагогічних працівників закладу показав, що 56 вчителів мають вищу фахову педагогічну освіту, 3 базову вищу. Усі працівники є громадянами України.

Із загальної кількості працівників 53 (90%)  - жінки.

За результатами професійної діяльності кваліфікаційну категорію «Спеціаліст вищої категорії» мають 38 чол. або 64%; «Спеціаліст першої категорії» - 11 чол. або 19%; «Спеціаліст другої категорії»- 2 чол. або 3 %; «Спеціаліст» - 8 чол. або 14 %.

Педагогічне звання «Вчитель-методист» має 13 вчителів, що становить 22%; «Старший вчитель» - 11 чол. або 17 %.

За стажем роботи серед основних педагогічних працівників питома вага вчителів, які працюють від 20 і більше років – 39 чол.  або 66%;  мають стаж педагогічної роботи від 3 до 10 років 7 чол. або 12%; до 20 років – 13 чол. або 22%.

Аналіз за віком педагогічних працівників навчального закладу показав, що осіб до 30 років 3 чол. (5%), 31-40 років 13 чол. або 22%; 41-50 років – 16 чол. або 27%; 51-54 роки – 11 чол. або 20%; 55 років і більше –9 чол. або 15%.

Кількість працюючих пенсіонерів – 9 чол. або 15%.

Плинність кадрів в навчальному закладі відсутня.


Враховуючи стан кадрової роботи керівникам навчальних закладів було запропоновано:

1.Суворо дотримуватись Інструкції по веденню трудових книжок.

2.В книзі наказів з кадрових питань писати лише кадрові накази.
3.Завести книгу наказів з відряджень.
4.При написанні наказів писати повністю прізвище,ім'я, по батькові працівника, робити посилання на статті КЗпП України (при звільненні та наданні відпусток).

5.Під підпис ознайомлювати працівників з кадровими наказами.
6.Сформувати особові справи працівників відповідно до вимог.

7.Завести журнал реєстрації особових справ.

8.Доопрацювати посадові інструкції працівників, доповнивши їх блоком з Охорони праці
Методист райметодкабінету                                            Н.Г.Леонідова

21.04.2011
Колегія відділу освіти Оріхівської райдержадміністрації 

Рішення

Від 21.04.2011







протокол № 2-1
1.Доповідну записку методиста райметодкабінету відділу освіти Леонідової Н.Г. взяти до відома та розмісити її текст на офіційному веб-сайті відділу освіти до 01.05.2011 року.

2. Роботу щодо кадрового забезпечення загальноосвітніх шкіл вважати задовільною.

2. Методисту рай методкабінету Леонідовій Н.Г.:

2.1. Здійснювати постійний контроль за станом забезпечення загальноосвітніх  шкіл кадрами та удосконалення  кадрової політики.
3. Директорам загальноосвітніх навчальних закладів:

3.1. В роботі з кадрами забезпечити дотримання чинного законодавства  про працю.

3.2. Всі записи до трудової книжки вносити у відповідності до Інструкції  щодо порядку ведення  трудових книжок  на підприємствах, в установах і організаціях  затвердженої  наказом  Міністерства праці  України 29.07.93р. №58
3.3. Наказами по навчальним закладам закріпити відповідальних за ведення трудових книжок.

3.4. До книги наказів з кадрових питань вносити:

накази про прийняття на роботу (призначення на посаду);

накази про переведення (переміщення) на іншу роботу(посаду);

накази про звільнення ( припинення трудового договору);

накази про заохочення (нагородження, преміювання);

накази про накладання дисциплінарного стягнення;

накази про надання матеріальної допомоги;

накази про надання відпусток.

          3.5.Завести книгу наказів з відряджень.
          3.6.Сформувати особові справи працівників відповідно до вимог.

          3.7.Завести журнал реєстрації особових справ.

          3.8.Доопрацювати посадові інструкції працівників.

          3.9. Про стан виконання рішення колегії проінформувати відділ освіти до 15.05.2011 року.

 4. Контроль за виконанням даного рішення здійснюватиму особисто.
Начальник відділу освіти 

райдержадміністрації



                 М.Д.Самойлик
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