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1. Общие положения

1.1 Положение о внутриучрежденческом контроле (далее - Положение) муниципального бюджетного образовательного учреждения дополнительного образования «Дом детского творчества» п.г.т. Уренгой Пуровского района (далее - Учреждение) определяет правовые основы и порядок осуществления внутриучрежденческого контроля в Учреждении, продиктованного возложенной на образовательные учреждения ответственности за качество предоставляемых услуг и необходимостью осуществления внутреннего контроля над деятельностью Учреждения со стороны его руководителя (директора).
1.2 Внутриучрежденческий контроль – главный источник достоверной информации о результатах деятельности сотрудников (работников), предупреждающий проявление недостатков в работе. 
1.3 Под внутриучрежденческим контролем понимается – осуществление директором, его заместителями или представителями коллегиальных органов управления Учреждением наблюдений и обследований, осуществленных в порядке руководства и контроля, в пределах своей компетенции, над соблюдением работниками Учреждения требований к организации образовательно-воспитательного и административно-хозяйственного процессов: Федерального закона № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Приказа Министерства образования и науки Российской Федерации от 29 августа 2013 г. N 1008 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам», Санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.4.3172-14, других законодательных и нормативных правовых актов Российской Федерации, Ямало-Ненецкого автономного округа, Пуровского района, Устава муниципального бюджетного образовательного учреждения дополнительного образования (далее - Устав), локальных нормативных актов Учреждения.

1.4 Непосредственный контроль деятельности должностного лица Учреждения осуществляет директор в соответствии с приказом о распределении обязанностей или должностными инструкциями.

1.5 Внутриучрежденческий контроль сопровождается инструктированием должностных лиц по вопросам предстоящего контроля.
1.6 Объекты, субъекты и формы контроля определяются директором Учреждения в соответствии с компетенцией и ответственностью работников Учреждения, определенными законодательством в сфере образования, должностными инструкциями, а также Уставом.

1.7 В соответствии с выводами проверок принимаются оперативные меры по устранению отрицательных явлений, оказывается необходимая методическая помощь педагогическим работникам. 
1.8 Круг традиционных контрольных проверок включается в План работы Учреждения на учебный год, в раздел «Руководство и контроль». 
1.9 Настоящее Положение принимается на Педагогическом Совете Учреждения и вводится в действие приказом директора Учреждения. 
1.10 Положение принимается на неопределенный срок. Изменения и дополнения к Положению принимаются в составе новой редакции Положения в установленном пунктом 1.5 порядке. После принятия новой редакции Положения предыдущая редакция утрачивает силу.

2. Цель и задачи внутриучрежденческого контроля

2.1 Цель внутриучрежденческого контроля: Получения объективной информации о деятельности Учреждения, для повышения эффективности качества образовательно-воспитательного процесса и формирования объективных управленческих решений.

2.2 Задачи внутриучрежденческого контроля:
· осуществление контроля над исполнением действующего законодательства в области образования;
· выявление случаев нарушений и неисполнения законодательных и иных нормативных правовых  актов и принятие мер по их пресечению;
· анализ причин, лежащих в основе нарушений, принятие мер по их предупреждению;
· анализ и оценка эффективности результатов деятельности работников;
· инструктирование должностных лиц по вопросам применения действующих в образовании норм и правил;
· изучение результатов педагогической деятельности, выявление отрицательных и положительных тенденций в организации образовательного процесса и разработка на этой основе предложений по устранению негативных тенденций и распространение педагогического опыта;
· анализ результатов реализации приказов и распоряжений в Учреждении; 
· оказание методической помощи педагогам в процессе контрольных мероприятий.
3. Функции внутриучрежденческого контроля: 

· информационно-аналитическая; 

· контрольно-диагностическая; 

· коррективно-регулятивная.
4. Основные методы контроля:

· анкетирование;
· тестирование,
· социальный опрос,
· мониторинг;
· наблюдение;
· изучение документации;
· беседа;
· результаты (продукт) деятельности.
5. Формы контроля

5.1 Внутриучрежденческий контроль может осуществляться в виде плановых или оперативных проверок, мониторинга и организации творческого представления результатов (выставки, концерты, презентации и др.).

5.2 Плановые проверки осуществляются в соответствии с утвержденным планом-графиком, который обеспечивает периодичность и исключает нерациональное дублирование в организации контроля, и доводится до членов педагогического коллектива в начале учебного года. В основном плановые проверки Учреждения делятся на:
· тематические (Т);

· тематические-обобщающие (ТО);

· персональные (П);

· персонально-обобщающие (ПО).

5.3 Оперативные проверки осуществляется в целях установления фактов и проверки сведений о нарушениях, указанных в обращениях сотрудников, обучающихся и их родителей (законных представителей) или других граждан, организаций, урегулирования конфликтных ситуаций в отношениях между участниками образовательного процесса.

5.4 Внутриучрежденческий контроль в виде мониторинга предусматривает сбор, системный учет, обработку и анализ информации по организации и результатам образовательного процесса для эффективного решения задач управления качеством образования (результаты образовательной деятельности, выполнение режимных моментов, исполнительная дисциплина, учебно-методическое обеспечение, диагностика педагогического мастерства и т.д.). 

5.5 Внутриучрежденческий контроль в виде административной работы осуществляется директором Учреждения или его заместителями, методистом, педагогом-организатором, с целью проверки успешности обучения и воспитания.
6. Виды контроля

· предварительный – предварительное знакомство;
· текущий – непосредственное наблюдение за процессом деятельности;
· итоговый – изучение результатов работы Учреждения или сотрудника (группы работников, службы) за  полугодие, учебный или финансовый год
7. Процедура контроля 
7.1 Для осуществления должностного контроля руководитель (его заместитель) может привлечь к работе внешних экспертов, в том числе педагогических работников того же или другого учреждения, специалистов органа управления образованием, методистов, которые будут действовать в соответствии с приказом по Учреждению и утвержденным Директором планом-заданием. Приказ и план-задание устанавливают тему, вид, форму, сроки контроля и срок представления итоговых материалов

7.2 План-задание для проведения контроля определяет специфические особенности проверки и должен обеспечить получение достоверной информации, сравнимость результатов контроля и обоснованность выводов итогового материала. 
7.3 Продолжительность персонального контроля не должна превышать 3 – 5 дней (в случае предъявления качества организации занятий и других мероприятий). При изучении о сроках контроля, теме контроля, устанавливает срок представления итоговых материалов документации сроки проверки устанавливаются индивидуально.
7.4 Каждый из работников образовательного учреждения, на которых возложена ответственность за осуществление внутриучрежденческого контроля, планирует свою работу таким образом, чтобы иметь возможность посетить необходимое количество учебных занятий. При этом большая часть рабочего времени должна быть отведена документальному изучению результатов деятельности педагога (журналов, тематического и поурочного планирования, анализа освоения образовательных программ).

7.5 Перед началом проверки ответственному лицу необходимо:

· изучить нормативные документы по теме инспектирования;

· определить показатели и критерии оценивания деятельности проверяемого;

· ознакомиться с локальными актами, планами, программами, требованиями, рекомендациями, инструкциями и т.д., регламентирующими деятельность, которая изучается в процессе проведения проверки;

· при изучении деятельности педагогов дополнительного образования: ознакомиться с существующим методическим обеспечением образовательной программы и состоянием текущего контроля знаний обучающихся.

7.6 Проверка может быть ограничена анализом проведенной письменной проверочной работы по анкете, тесту, письменному опросу, предложенному руководителем учреждения. В этом случае полученные результаты могут сравниваться с результатами текущего контроля, который проводили ранее.
7.7 После проверки ответственному лицу необходимо провести краткое собеседование для ознакомления с самооценкой результатов деятельности проверяемого и уточнения возникших вопросов.

7.8 Завершающим этапом в должностном контроле является подведение итогов, формирование выводов и предложений по совершенствованию работы педагогического работника или определение мер по устранению выявленных нарушений.

7.9 С содержанием итогового материала проверяемый работник должен быть ознакомлен под роспись.

7.10 Итоги инспектирования, в зависимости от целей и задач проверки и с учетом реального положения дел, оформляются в виде справки, акта не позднее недели после завершения работы и могут быть обсуждены на Методическом объединении, Методическом Совете, Педагогическом совете, Общем собрании трудового коллектива отражены в приказе по Учреждению.

7.11  Итоговый документ должен отражать:
· основание и цель проведения проверки;

· краткую характеристику проверяемого (стаж работы в данном учреждении, педагогический стаж, квалификационную категорию, уровень реализуемой дополнительной образовательной программы);

· методы проведения инспектирования (изучение продуктов деятельности и качества выполненных работ, проверка соответствия представленной ранее информации, посещение учебных занятий, проведение проверочных работ с указанием критериев оценивания, бесед с участниками образовательного процесса, ознакомление с документооборотом сотрудника, анкетирование обучающихся и родителей и т.п.);

· выводы, оценку результатов деятельности сотрудника;

· предложения по преодолению отмеченных недостатков в работе, по совершенствованию работы.
7.12  Результаты проверки фиксируются приказом директора. Эффективность инспектирования зависит от организации повторного контроля: проверки исполнения предложений по устранению отмеченных нарушений, поэтому каждое замечание должно сопровождаться указаниями срока исполнения и формой контроля исполнения.
8. Тематический контроль
8.1 Тематический контроль проводится по отдельным вопросам или проблемам деятельности Учреждения.

8.2 Содержание тематического контроля определяется на основании анализа работы Учреждения, действующего законодательства в области образования, может включать вопросы исполнения принятых управленческих решений Учреждения, программы развития Учреждения и другие вопросы.
8.3 Структура тематического контроля может включать тематические исследования (анкетирование, тестирование), анализ практической деятельности, анализ документации.
9. Оперативный контроль
9.1 Оперативный контроль предполагают сбор информации «количественного или выявляющего характера, который не требует длительных наблюдений», однако помогает выявить проблемы, требующие оперативного решения.
9.2 Оперативный контроль проводится по обращениям родителей (законных представителей), граждан по проблемам деятельности Учреждения, нарушению прав участников образовательного процесса. 

9.3 Оперативный контроль направлен на изучение фактического состояния дел по конкретному вопросу.
8.4 Структура оперативного контроля может включать тематические исследования (анкетирование, тестирование), анализ практической деятельности, анализ документации.

9.4 Разновидностью оперативного контроля является предупредительный контроль. Его целю, является оказание помощи, предупредить возможные ошибки, поэтому он может пройти в форме беседы упрочняющего характера с целью выявления проблемы.
10. Контроль в виде мониторинга
10.1 Контроль в виде мониторинга проводится по некоторым направлениям деятельности Учреждения, оформляется в форме справок, графиков, сравнительных характеристик  с приложением таблиц, диаграмм и т.д.

