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	УТВЕРЖДАЮ
Председатель комитета по образованию Егорьевского района Алтайского края

_______________ Т.М. Шуленина

« 10 » января 2013 г.


ПАМЯТКА

по организации проверки в муниципальных образовательных учреждениях дополнительного образования детей

Тема проверки: Доступность и качество оказываемых образовательных услуг по дополнительному образованию детей
Цель – повышение доступности и качества образовательных услуг по дополнительному образованию детей, оказываемых муниципальными образовательными учреждениями дополнительного образования детей.
Задачи:
- оценка эффективности мероприятий по повышению качества оказания образовательных услуг;
- оценка эффективности образовательной деятельности для выявления, сопровождения и поддержки одаренных детей;

- оценка открытости информации об оказываемых услугах;

- оценка сохранности контингента обучающихся;

- выявление мер для доступности получения дополнительного образования детьми из малообеспеченных, многодетных семей;
- оценка обоснованности организации платных образовательных услуг (при наличии); 
- оценка эффективности организации внутриучрежденческого контроля по теме проверки.

Форма проверки: плановая  выездная (документарная) комплексная. 
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Методы проверки:
- изучение и анализ документации;
- изучение сайта учреждения;

- визуальное обследование учреждения;
- собеседование с руководителем учреждения и другими участниками образовательного процесса.
Перечень документов, в соответствии с которыми проводится проверка:
Приказ Минобрнауки России от 26.06.2012 № 504 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей»;

Постановление администрации Егорьевского района Алтайского края от 28.01.2011 № 40 «Об утверждении муниципальной целевой программы «Развитие образования в Егорьевском районе на 2011-2013 годы»; 
Приказ комитета по образованию Егорьевского района Алтайского края от 17.10.2012 № 135-р «О  мероприятиях  по  повышению эффективности учредительного и внутриучрежденческого контроля»;
Приказ о проверке (реквизиты приказа).
Этапы проверки:

1. Организационное совещание. 

Проверка подведомственного учреждения начинается с организационного совещания комиссии с руководителем и привлекаемыми к проверке специалистами учреждения, целью которого является уведомление о целях и содержании проверки.

2. Предварительный запрос информации. 

В соответствии с п.4.4.3. положения об учредительном контроле деятельности муниципальных образовательных учреждений, подведомственных комитету по образованию Егорьевского района Алтайского края, проверяющий не более чем за 5 дней до проверки запрашивает информацию у руководителя ОУ об эффективности мероприятий по обеспечению и повышению доступности и качества оказываемых образовательных услуг по дополнительному образованию детей.
Информация должна содержать  цифровые показатели в динамике за последние 3 года.

К информации прилагаются копии следующих документов:
- положение о сайте учреждения, приказ (выписки из должностных инструкций) о назначении ответственных за работу сайта;

- положение о попечительском совете, другие локальные акты, показывающие общественный характер управления учреждением;

- перечень протоколов педсоветов, методических советов, совещаний при директоре, заместителе директора, методических объединений и др. совещаний по теме проверки;

- перечень приказов о движении контингента обучающихся;
- локальные акты организации платных образовательных услуг;

- перечень локальных актов по работе с педагогическими кадрами;

- положение, план, перечень приказов по внутриучрежденческому контролю.
Учреждение вправе представить другие документы по проверяемому вопросу.
3. Предоставление  информации.  
За 3 дня до проведения проверки руководитель ОУ предоставляет информацию в соответствии с запросом и приложением необходимых документов.
4. Анализ представленных документов и информации (по результатам изучения и анализа  представленных документов проверяющий планирует  собеседование с руководителями ОУ, при необходимости – опрос членов педагогического коллектива).
5. Содержание проверки на месте:
1) Анализ деятельности учреждения по обеспечению доступности и качества образовательных услуг по дополнительному образованию детей:
- информационное оформление учреждения;

- ведение учета движения контингента обучающихся педагогами, мероприятия по сохранности обучающихся их эффективность;

- отражение в содержании деятельности учреждения мероприятий для выявления, сопровождения и поддержки одаренных детей;

- меры для доступности получения дополнительного образования детьми из малообеспеченных, многодетных семей;
- оценка удовлетворенности родителей качеством предоставляемых услуг;
- оценка системности, регулярности  внутриучрежденческого контроля по теме проверки;

- выявление проблем. 

2)  Обеспеченность ресурсами:
- наличие, сохранность, развитие материальной базы;

- наличие квалифицированных кадров;

- наличие  инструментария контроля (инструкции, памятки, тесты, анкеты и т.д.).
3) Гласность и объективность контроля через привлечение к проверке педагогов, членов профсоюзных комитетов, руководителей методических служб, родительской общественности.
6. Поведение итогов контрольного мероприятия:
- наличие корреляции результатов проверки и анализа данного учреждением;

- нацеленность мер на эффективность и доступность оказываемых услуг, рациональность путей достижения целей;

- повышение ответственности каждого участника образовательного процесса за качество конечных результатов; 

- рост результатов по доступности и качеству оказываемых услуг;
- эффективность  корректирующих и предупреждающих действий (наличие приказов, проектов, программ; принятие эффективных управленческих решений и т.д.).
Круг лиц, вовлеченных в проверку:

Руководитель ОУ, заместитель руководителя, руководители структурных  подразделений, другие участники образовательного процесса.
Особые условия для проведения проверки:
Наличие отдельного кабинета для проведения собеседования.
Предварительное оповещение лиц, вовлечённых в проверку.

Подготовка и комплектование запрашиваемой документации.

Памятку составил                                                                          М.П. Губенина
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