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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», «Про дошкільну освіту», «Про позашкільну 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 2011 – 2012 навчальному році в загальноосвітніх закладах (за даними звітів про чисельність і склад педагогічних працівників, форма № 83-РВК)в районі  працює 502 вчителя (428 жінки), 8 вихователів, які не викладають предмети в закладах, 9 педагогів-організаторів, 13 бібліотекарів, 24 (19 жінок) вчителя-сумісника, 5 практичних психологів (1 сумісник), 1 соціальний педагог, 3 вчителя-логопеда. 
За останні роки кількість вчителів-сумісників залишається стабільною. Основні причини сумісництва: недоукомплектованість кадрами навчальних закладів через недостатню кількість годин навантаження, скорочення контингенту учнів, класів, ставок педагогів. 
Аналіз якісного складу педагогічних працівників району (на початок навчального року) показав, що: 

· Закінчену вищу освіту мають 441 вчитель, 5 вихователів, 8 педагогів-організаторів, 5 бібліотекарів, 20 вчителів-сумісників; освітній рівень бакалавра мають 9 вчителів; молодшого спеціаліста – 46 (з них педагогічну – 38); загальну-середню освіту мають 6 вчителів,  4 бібліотекаря.
· Кваліфікаційну категорію «спеціаліст вищої категорії» мають 206 чол.( з них 7 сумісники), «спеціаліст першої категорії» - 110 чол.(з них 2 сумісники), «спеціаліст другої категорії» - 46 чол.(6 сумісники), педагогічні звання «старший учитель» - 115 чол., «вчитель-методист» - 61.
· Працюючих пенсіонерів всього 109 чол. , 2 вихователя, 2 педагога-організатора, 2 бібліотекаря, 2 вчителя-сумісника.

Розподіл вчителів за стажем педагогічної роботи :

	Стаж роботи
	Кількість педагогів

	До 3 років
	27

	Від 3 до 10 років
	38

	Від 10 до 20 років
	112

	Від 20 і більше
	342


Розподіл вчителів, які викладають окремі предмети за віком:

	до 30 років
	42

	31 – 40 років
	83

	41 – 50 років
	119

	51 – 55 років
	63

	понад 55 років
	87


З метою забезпечення загальноосвітніх навчальних закладів району кваліфікованими педагогічними кадрами відділом освіти райдержадміністрації на підставі клопотань педагогічних райд загальноосвітніх навчальних закладів видаються направлення для цільового прийому випускників шкіл сільської місцевості на денну форму навчання до педагогічних вищих навчальних закладів. 

За останні три роки кількість виданих цільових направлень значно зменшилась. Для порівняння:

	Рік
	Кількість направлень

	2007
	Денна форма- 15, вступили – 8 (53%), заочна форма-6

	2008
	Денна форма- 5, вступили – 4(80%), заочна форма-0

	2009
	Денна форма- 2, вступили – 2 (100%), заочна форма-2

	2010
	Денна форма- 1, вступили – 1 (100%), заочна форма-0

	2011
	Денна форма- 1, вступили – 1 (100%), заочна форма-0


У поточному році порушують клопотання про надання цільових направлень на денну форму навчання  Оріхівська гімназія № 1 «Сузір’я» - 1( англійська мова), Кіровська ЗОШ І-ІІІ ст. – 1 (географія, фізкультура), заочна форма навчання Преображенський НВК «Школа-дитсадок» - 1.
 Головною причиною зменшення надання цільових направлень на навчання  є відсутність вакансій педагогічних працівників в районі.

У серпні 2011 року до району повернулося 2 молодих спеціалістів, які навчалися за цільовими направленнями. Всім виплачено так званні підйомні та відпускні у розмірі місячної стипендії згідно з чинним законодавством. З усіма молодими спеціалістами, яким надавалися направлення, укладено тристоронню угоду. 

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 (Типова форма N П-10). На працівників відділу освіти райдержадміністрації та керівників навчальних закладів заведено:

- алфавітні картки

- алфавітну книгу

- штатно-посадову книгу

- книгу обліку відпусток
В методичному кабінеті поновлюється пакет нормативних актів, які регламентують роботу з кадрами. Здійснено передплату журналів «Кадровик України», «Практика управління закладом освіти», «Практика управління дошкільним закладом».
Велике значення у діяльності з керівними та педагогічними кадрами відіграє робота щодо морального та матеріального заохочення. Відділом освіти райдержадміністрації постійно поповнюється база даних педагогічних працівників району, які представлені до нагородження державними нагородами України,  Міністерства освіти і науки України, обласної державної адміністрації, обласної ради, обласного управління освіти і науки, РДА, райради, відділу освіти.
Так у 2011 році було нагороджено відзнаками різного рівня
	Грамотою відділу освіти райдержадміністрації
	66

	Грамотою Оріхівської міської ради
	5

	Почесною грамотою райдержадміністрації
	8

	Почесною грамотою районної ради
	6

	Почесною грамотою облдержадміністрації
	-

	Почесною грамотою обласної ради
	1

	Почесною грамотою обласного управління освіти і науки
	13

	Подякою обласного управління освіти і науки
	12

	Орденом «За заслуги перед Запорізьким краєм» ІІІ ступеня
	1

	Відзнакою Президента України – ювілейною медаллю «20 років незалежності України»
	1

	Всього
	113


Також було порушено клопотання про нагородження педагогічних працівників відзнаками МОНУ: почесною грамотою – 1, нагрудним знаком «Відмінник освіти України» - 2, але від незалежних від відділу освіти причин нагороди не надійшли. За проханням управління освіти і науки облдержадміністрації  відділом освіти РДА у березні 2012 року знову подано нагородні матеріали на цих педагогічних працівників.

Відповідно до плану роботи відділу освіти райдержадміністрації протягом 2010–2011 навчального року було здійснено перевірку управлінської діяльності   Оріхівської ЗОШ І-ІІ ст. №3, Новоселівської ЗОШ І-ІІ ст. , Білогірївської ЗОШ І-ІІ ст.., Комишуваського КДНЗ «Казка» 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».

Оріхівська ЗОШ І-ІІ ст. №3
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 від 29.07.93 р., N 58 та зареєстрованої в Міністерстві юстиції України 17 серпня 1993 р. за N 110.
Ведеться книга реєстрації трудових книжок працівників навчального закладу, але розділи не відповідають вимогам форми П-10 затвердженої наказом Мінстату України від 27.10.1995 № 277 . Не всі працівники навчального закладу ознайомлені з записами в трудових книжках.
За зберігання трудових книжок відповідає директор школи Гук Леонід Олексійович, а заповнює трудові книжки секретар Лепетченко Олена Павлівна. Всього в школі ведеться та зберігається 34 трудових книжки педагогічних працівників  та 11 книжок  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. Відсутні записи про результати атестації педагогічних працівників та зміну назви навчального закладу.
В школі ведеться книга наказів з кадрових питань, яка розпочата 18.08.2009. Книга наказів ведеться у рукописному вигляді. Книга наказів прошита, пронумерована, скріплена печаткою. До 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. Працівники навчального закладу під підпис не 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. Працівники ознайомлені з посадовими інструкціями, що підтверджено особистими підписами на посадових інструкціях.

В закладі відсутні особові справи на працівників, а у відділі освіти знаходяться копії особових справ. Не ведеться форма П-2.

Новоселівська ЗОШ І-ІІ ст. 
За ведення кадрової документації відповідає директор школи Кіреєва Олена Миколаївна.
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. Не всі працівники навчального закладу  ознайомлені з записами в трудових книжках.
Кіреєвою О.М. ведеться та зберігається 10 трудових книжок. Із них: 5 педагогічних працівників, 5 книжок  технічного персоналу. Не всі записи в трудових книжках відповідають вимогам, відсутні записи про перейменування закладу. Трудова книжка директора школи зберігається у відділі освіти. Заведено і ведеться зошит реєстрації трудових книжок.

Ведеться журнал обліку особового складу працівників.
Директором школи ведуться книги наказів з кадрових питань. Всього 2 книги. В книги  наказів з кадрових питань записуються і накази про відрядження (до 14.05.2009), організацію індивідуального навчання, заміну уроків, доплати, перенесення робочих днів, що не допустимо. 
При написанні наказів про надання відпусток без збереження заробітної плати відсутнє посилання на статті Закону «Про відпустки». 

Не завжди вірно пишуться констатуючі частини у кадрових наказах.

З 07.04.2008 року заведено і ведеться книга обліку відпусток працівників навчального закладу.

Особові справи працівників в школі відсутні. Є копії особових справ у відділі освіти.

В наявності посадові інструкції. Всі працівники ознайомлені з ними під підпис.

Правила внутрішнього трудового розпорядку затверджені у 2009 році.

Ведеться робота з молодими спеціалістами. Видано наказ по школі від 29.11.2010 № 73 «Про організацію роботи з молодими, малодосвідченими педагогами».

Видано наказ від 24.12.2010 «Про призначення посадових осіб відповідальних за військовий облік», відповідальним призначено Білоконь В.О., вчителя фізичної культури. 

Білогір`ївська ЗОШ І-ІІ ст. 
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 від 29.07.93 р., N 58 та зареєстрованої в Міністерстві юстиції України 17 серпня 1993 р. за N 110.
Ведеться книга реєстрації трудових книжок працівників навчального закладу, розділи  відповідають вимогам форми П-10 затвердженої наказом Мінстату України від 27.10.1995 № 277 . Не всі працівники навчального закладу ознайомлені з записами в трудових книжках.
За зберігання трудових книжок відповідає директор школи Кандибка Лідія Іванівна.. Всього в школі ведеться та зберігається 16 трудових книжок, з них 10 педагогічних працівників. 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. Відсутні записи про  зміну назви навчального закладу. Не в усіх трудових книжках стоять підписи власників. Не всі трудові книжки заповнені синьою пастою.
В школі ведеться книга наказів з кадрових питань, яка розпочата 01.04.2007. Книга наказів ведеться у рукописному вигляді. Книга наказів прошита, пронумерована, скріплена печаткою. До книги наказів з кадрових питань записуються і накази про відрядження, доплату, затвердження документів з охорони праці , зміни в харчуванні учнів, зміни в тарифікації педагогічних працівників, проведення диспансеризації юнаків, виїзд учнів на олімпіади  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, іноді, відсутнє посилання на статті Законів. Працівники навчального закладу під підпис не ознайомлюються з кадровими наказами. Не вірно формулюється наказ про надання щорічної відпустки . Графіки відпусток затверджуються та погоджуються з профспілковим комітетом.
В наявності посадові інструкції працівників. Працівники ознайомлені з посадовими інструкціями, що підтверджено особистими підписами на посадових інструкціях.

Копії особових справ знаходяться у відділі освіти. В закладі заведено особові справи на працівників, але вони потребують доопрацювання. Не ведеться форма П-2, відсутні автобіографії, витяги з наказів про призначення на посаду, опис вмісту документів.
Вивчення питання про підвищення кваліфікації педагогічних працівників показало, що адміністрація Білогір`ївської ЗОШ І-ІІст. має нормативні, законодавчі та методичні матеріали, які регулюють проведення курсової перепідготовки.


В навчальному закладі є в наявності:


- перспективний план курсової перепідготовки ( на 5 років, але не виконується);


- річний план-графік;


- облік підвищення кваліфікації.
На період перевірки ситуація з підвищення кваліфікації педагогічними працівниками слідуюча:

	ПІБ вчителя
	Який предмет викладає
	Проходження курсової перпідготовки

	Кандибка Лідія Іванівна
	математика
	2011

	
	інформатика
	2009

	Заяц Лариса Миколаївна
	українська мова і література
	2011

	
	світова література
	-

	Метельченко Тетяна Іванівна
	російська мова та світова література
	2003

	
	математика
	-

	Панасенко Тетяна Андріївна
	трудове навчання
	-

	
	основи здоров’я
	2007

	
	образотворче мистецтво
	-

	Панасейко Галина Іванівна
	німецька мова
	2005

	Петренко Тетяна Вікторівна
	фізична культура
	2010

	
	українська мова
	2010

	Тоцька Світлана Анатоліївна
	початкові класи
	Закінчила Запорізький педколедж, 2007

Заплановано курсову перепідготовку на 2013 рік



Попри всі вказані недоліки  хотілося б наголосити, на те, що з приходом на посаду директора Кандибки Лідії Іванівни відзначаються позитивні зрушення по роботі з кадрами.  
Комишуваський КДНЗ «Казка»
За кадрову роботу відповідає директор школи Шахова Ніна Павлівна. 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, але вона не відповідає вимогам. Не всі працівники навчального закладу ознайомлені з записами в трудових книжках.
Шаховою Н.П. ведеться та зберігається 35 трудових книжок  (трудова книжка завідувача зберігається у відділі освіти райдержадміністрації) . Але не всі працівники ознайомлені з записами в трудових книжках. До трудових книжок не внесено записи про зміну назви навчального закладу. Відсутні записи про нагородження. Після призначення на посаду завідувач ставить свій підпис та печатку закладу, що є порушенням.
Завідувачем 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.

Висновок: керівники навчальних закладів припускають одні і ті ж помилки в кадровій роботі, а це говорить про те, що нормативна база не вивчається, не знайомляться педагогічні працівники з Законами України, не беруться до уваги методичні рекомендації, які було надано відділом освіти.

Враховуючи стан кадрової роботи керівникам навчальних закладів пропонується:
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. Якщо трудові книжки веде не директор то призначати відповідальних за ведення трудових книжок лише посадових осіб
Методист райметодкабінету                                            Н.Г. Леонідова







