Контроль основних напрямів діяльності закладу дошкільної освіти: що має робити керівник
ПОРАДИ
1. Розробити програму контролю

2. Оформити результати контролю

3. Проаналізувати інформацію про стан діяльності закладу

4. Зафіксувати рекомендації щодо всіх здійснених перевірок

Контроль — це управлінська функція, що передбачає перевірку та оцінювання реального стану об’єкта (як-от стан приміщень чи організація освітнього процесу). Він дає змогу керівнику порівняти заплановані та отримані результати. Це потрібно для ефективного управління закладом. Тому контроль має бути регулярним, систематичним і своєчасним. 

У  закладі контроль здійснюється у певній послідовності. Складається план контролю з обгрунтуванням мети перевірки того чи іншого напряму діяльності закладу. Результати контролю можна фіксувати по-різному. Наприклад щоденник контролю, який відповідно до інструкції з діловодства закладу може належити до обов’язкової ділової документації керівника. 
Кожна адміністрація ЗДО прагнемо створити колектив, члени якого можуть взяти на себе відповідальність за функціонування закладу, а отже, й певну частину повноважень. Тож функцію контролю разом із керівником розділяють у межах своєї компетенції вихователь-методист, сестра медична старша, завідувач господарства. 

Також доцільно буде оформити екран внутрішнього контролю, на якому фіксуються підсумки роботи всього колективу та визначаються рейтинги роботи кожного працівника. 

Програма контролю

Щоб послідовно спланувати та провести контроль, складається його програму (див. Додаток 1). У ній узагальнюються відомості про всі питання, що потребують уваги керівника. 

Також у ній визначаюються місяць та захід контролю, що планується провести.

Діяльність закладу дошкільної освіти різнопланова. Щоб не випустити з поля зору якесь із питань, можна розробити таблиці контролю для кожного напряму діяльності, визначити в них питання контролю. 

Освітній процес

У таблиці контролю за освітнім процесом докладно відображаються наповнення освітнього процесу, зокрема включені такі пункти, як-от: 

· готовність педагогів до робочого дня;

· ведення ділової документації;

· режимні моменти;

· усі види діяльності дітей — ігрова, предметно-практична, художня, музична тощо; мовленнєвий, логіко-математичний розвиток; гімнастика, загартування тощо; свята, розваги тощо; 

· робота фахівців.

Таблиця контролю за освітнім процесом складається на кожен місяць.

Організація життєдіяльності дітей

Контроль за організацією життєдіяльності дітей є розгалуженим, потребує багато часу та зусиль. Легше це зробити за допомогою таблиці, в якій зібрані основні питання контролю (див. Додаток 2). 
Відвідування дітьми закладу

Аби відстежувати систематичність відвідування дітьми закладу, два рази на рік складається відповідна циклограма (окремо для кожної групи). Зазначаються в ній такі дані, як-от: 

· кількість дітей;

· списочний склад;

· середнє фактичне відвідування.

Харчування дітей

Контроль за організацією харчування дітей належить водночас до обов’язків керівника і медичних працівників ЗДО (Положення про дошкільний навчальний заклад, затверджене постановою КМУ від 12.03.2003 № 305). (розглядаємо чинні документи)
Контроль за харчуванням — щоденний і охоплює чимало питань (від складання меню-розкладу до виховання культурно-гігієнічних навичок у дітей). Тож річний план контролю за організацією харчування дітей розробляють максимально докладно, розписуючи його на кожен день місяця (див. Додаток 3). Окрім цього, складають циклограму вартості харчування — окремо на ясла і садок. 

Медична робота

До медичної роботи в закладі, окрім власне медичного обслуговування дітей, належить чимало інших аспектів, як-от: 

· стан оснащення медичного кабінету;

· якість оформлення документації;

· своєчасність проходження працівниками медичних оглядів тощо.

Аби ефективно контролювати їх усі, складають річний план контролю за станом медичної роботи (див. Додаток 4). 

Охорона праці та безпека життєдіяльності

Складаючи план контролю з охорони праці, передбачають щотижневу перевірку одного з пунктів, як от: 

· ведення документації з охорони праці;

· виконання заходів з пожежної безпеки, цивільного захисту;

· виконання вимог з безпеки життєдіяльності;

· виконання заходів із теплопостачання (в опалювальний сезон);

· проведення інструктажів з охорони праці, безпеки життєдіяльності;

· виконання заходів з електробезпеки;

· проведення інструктажів із пожежної безпеки.

Фінансово-господарська діяльність

План контролю за фінансово-господарською діяльністю закладу складають на рік, розподіляючи завдання на кожен тиждень (див. Додаток 5). Так само на рік планують контроль роботи пральні, санітарного стану приміщень території закладу. 

Пральня

Згідно з річним планом контролю раз на два тижні здійснюємо перевірки таких моментів у роботі пральні: 

· своєчасність заміни білизни;

· підготовка білизни до прання;

· дотримання правил прийому брудної білизни;

· якість прання білизни;

· використання мийних засобів;

· якість прасування білизни;

· санітарно-гігієнічний стан приміщення;

· стан обладнання пральні, правильне його використання;

· виконання вимог з безпеки життєдіяльності;

· дотримання трудової дисципліни.

Таке розподілення контролю (один пункт за одну перевірку) складає своєрідний цикл, що займає півроку. Тож на рік проводять два таких цикли контролю (вересень-січень, лютий-травень). Результати вносять в таблицю. 
За потреби включають до плану контролю пункт «Обробка білизни під час карантину».

 Санітарний стан приміщень закладу
Відповідно до річного плану контролю щотижня перевіряють одне із приміщень закладу, а саме: 

· приміщення груп (одне приміщення під час перевірки);

· коридори;

· допоміжні приміщення;

· методичний кабінет;

· музично-спортивна зала;

· медичний кабінет;

· кабінет практичного психолога;

· логопедичний кабінет.

Стан території закладу

Плануючи контроль стану території закладу, передбачають одну перевірку на два тижні. Перевіряють такі пункти: 

· своєчасність прибирання майданчиків, загальної території;

· стан ігрового та спортивного обладнання, їх безпечність;

· стан квітників, городів;

· дотримання трудового розпорядку;

· використання і зберігання інвентаря;

· стан насаджень (своєчасне видалення небезпечних дерев, гілок);

· виконання правил безпеки двірником під час прибирання;

· дотримання санітарних правил під час збирання та винесення сміття.

Робота персоналу

У діловий щоденник контролю вносять  також річні плани контролю за роботою працівників. Перевірки проводять  раз на місяць. У відповідних таблицях відмічають дату перевірки та зміст контролю. 

Зміст контролю роботи кастелянки містить такі пункти: 

· наявність графіка заміни білизни та його виконання;

· ведення інвентарного обліку м’якого інвентаря закладу, проведення його інвентаризації, своєчасність складання відповідної документації; 

· своєчасність здійснення ремонту м’якого інвентаря;

· допомога педагогічним працівникам у підготовці костюмів для проведення свят (відповідно до сезону); 

· дотримання правил охорони праці, електробезпеки, виробничої санітарії;

· дотримання Правил внутрішнього трудового розпорядку.

Зміст контролю роботи сторожів складають такі моменти: 

· дотримання порядку заступання на чергування —

· перевірка цілісності об’єкта, що охороняється;

· перевірка наявності всіх ключів;

· перевірка справності телефону;

· перевірка протипожежного режиму приміщення;

· ознайомлення з рапортом сторожів, що змінюються;

· дотримання правил безпеки, електробезпеки, виробничої санітарії;

· дотримання порядку перевірки протипожежного режиму території —

· огляд стану під’їздів до закладу;

· наявність ключів від воріт;

· у вечірній і нічний час — перевірка стану освітлення території;

· дотримання Правил внутрішнього трудового розпорядку.

Керівник і вихователь-методист закладу мають вивчати й оцінювати результативність діяльності педагогів. Для цього діловий щоденник контролю містить окрему таблицю; у неї вносимо такі дані щодо перевірки того чи того заходу, як-от: 

· дата й час відвідування;

· місце перевірки, посада, прізвище, ім’я та по батькові педагогічного працівника;

· кількість дітей — за списком і фактична;

· назва і тема заходу;

· вид і мета контролю.

Педагогічних та інших працівників, яких стосувалися перевірки, ознайомлюють з результатами під підпис. 

  


