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1. О б щ и е  п о л о ж е н и я

1.1 .Н астоящ ее П олож ение об адм инистративном  контроле разработано 

в соответствии  с Ф едеральны м  законом  №  273-ФЭ от 29.12 .2012г. «О б 

образовании в Р осси й ской  Ф едерации» (с п оследую щ и м и  изм енениям и), 

У ставом  м уни ци пальн ого  учреж ден ия доп олни тельн ого  образования «Д ом а 

детского творчества  г.П равдинска»  П равдинского  городского  округа (далее -  

Д ом  детского  творчества  г.П равдинска), и реглам ен ти рует содерж ание и 

порядок проведения адм инистративного  контроля.

1.2.А дм и ни страти вн ы й контроль - главны й источн ик инф орм ации и 

ди агностики  состояни я образовательного процесса, основны х результатов 

деятельности  образовательной  организации .

П од адм и ни страти вн ы м  контролем  поним ается проведение 

адм инистрацией  Д ом а детского  творчества г.П равди н ска  наблю дений , 

обследований , осущ ествлен ны х в порядке руководства  и контроля в 

пределах своей  ком п етен ци и  за  соблю дением  р аботн и кам и  законодательны х 

и ины х н орм ати вн о-правовы х актов Р осси й ской  Ф едерации , 

К алининградской  области , М униципального  образования «П равдинский 

городской округ», У правления образования и воспитания м олодёж и 

адм инистрации м униципального  образования «П равдин ский  городской 

округа», Д ом а детского  творчества г .П равдин ска в области  образования.

П олож ение об адм инистративном  кон троле утверж дается 

П едагогическим  советом , им ею щ им  право вн осить в него  свои изм енения и 

дополнения.

2 . Ц е л и  и  з а д а ч и  а д м и н и с т р а т и в н о г о  к о н т р о л я

2.1. Ц елью  адм и ни страти вн ого  контроля является:

• соверш енствован ие уровня деятельности  организации;

• взаим одействие адм инистрации  и педагогического  коллектива, 

ориентированное на  соверш енствование педагоги ческого  процесса;

• повы ш ение м астерства педагогов;

• улучш ение качества образования в организации .

2.2. Задачи административного контроля:

• осущ ествление контроля за  исполнением  закон од ательства  в области

образования;
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• вы явление случаев  наруш ений  и н еи сполнен ия законодательны х 

и ин ы х н орм ати вн ы х актов и принятие м ер по их  пресечению ;

• анализ причин , леж ащ их в основе наруш ений , при нятие м ер по их 

предупреж дению ;

• анализ и экспертн ая оцен ка эф ф ективности  результатов  деятельности  

педагоги чески х  работников;

• инструктировани е долж ностны х лиц по воп росам  при м енения 

дей ствую щ их в образовании  норм  и правил;

• изучение результатов  педагогической  деятельн ости , вы явление 

отрицательны х и полож ительны х тен д ен ц и й  в организации 

образовательного  процесса и разработка на этой  основе предлож ений по 

устранени ю  негативны х тенденций  и распростран ен и е педагогического  

опы та;

• анализ результатов  реализации  приказов и расп оряж ен и й  в Д оме 

детского  творчества  г.П равдинска.

• оказание м етоди ческой  пом ощ и педагоги чески м  работникам  

в процессе контроля.

3 . М е т о д ы  и ф у н к ц и и  к о н т р о л я

3.1. М етоды  контроля над деятельностью  педагога:

• посещ ение занятий, воспитательны х м ероприятий ;

• анкетирование;

• тестирование;

• социальны й опрос;

• м ониторинг;

• наблю дение;

• изучение докум ентации;

• беседа о деятельн ости  обучаю щ ихся;

• результаты  учебной  деятельности  обучаю щ ихся.

3 .2 .М етоды  кон троля над  результатам и  учебной  деятельности :

• наблю дение;

• устны й  опрос;

• ком би ни рован ная проверка;

• беседа, анкетирование;

• тестирование;

• проверка докум ен таци и , анализ вы ставки , кон ц ерта  и т.д.

3 .3 .Ф ункции адм инистративного  контроля:

• ин ф орм аци онн о - аналитическая;

• контрольно-диагностическая;

• коррективно-регулятивная.

4 . У ч а с т н и к и  а д м и н и с т р а т и в н о г о  к о н т р о л я

4.1. Д иректор, зам естители  ди ректора, п едагоги  дополнительного 

образования Д ом а детского  творчества г.П равди н ска  вправе осущ ествлять 

адм инистративны й контроль результатов деятельн ости  работников по 

вопросам:
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• соблю дения законодательства Р оссийской  Ф едерац ии  в области 

образования;

• осущ ествления государственной  политики  в области  образования;

• исп ользовани я м етодического  обеспечения в образовательном  

процессе;

• реали зац ия утверж ден ны х образовательны х програм м  и учебны х 

планов;

• соблю дения У  става, П равил вн утреннего  трудового  распорядка и ины х 

локальны х актов организации;

• соблю дения порядка проведения аттестации  педагоги чески х  

работн иков;

• соблю дения порядка проведения п ром еж уточной  и итоговой 

аттестации обучаю щ ихся;

• соблю дения порядка проведения м еропри ятий  в целях  охраны  

и укреп лен ия здоровья обучаю щ ихся и работн иков  Д ом а детского

творчества  г.П равдинска;

• другим  вопросам  в рам ках  ком петенции адм и ни страц ии  

Д ом а детского  творчества  г.П равдинска.

4.2. П ри оценке работы  педагога в ходе 

адм инистративного  контроля учиты вается:

• качество учебно-воспи тательн ого  проц есса н а  занятии;

• вы полнение обучаю щ их програм м  в полн ом  объем е (прохож дение 

м атериала, проведение практических  работ, итоговы х занятий, 

экскурсий  и др.);

• уровень знаний , ум ений, навы ков и развити е обучаю щ ихся;

• степень сам остоятельн ости  обучаю щ ихся;

• владение обучаю щ им ися общ им и навы кам и, ин теллектуальны м и 

ум ениям и;

• ин ди ви дуальны й  подход к  обучаю щ им ся в проц ессе обучения;

• совм естная творческая деятельность педагога и обучаю щ егося, систем а 

творческой  деятельности ;

• создание условий , обеспечиваю щ их усп еш н ы й  процесс 

обучения, атм осф еры  полож ительного эм оционального  

м икроклим ата;

• ум ение отбирать содерж им ое учебного  м атериала (подбор 

доп олни тельн ой  литературы , инф орм ации , иллю страц ий  и другого 

ди дакти ческого  м атериала, направленного на  усвоен ие обучаю щ им ися 

систем ы  знаний);

• способность к  целеполаганию , анализу  педагоги чески х  

ситуаций , реф лекси и , контролю  результатов  педагогической  

деятельности ;

• ум ение скорректи ровать свою  деятельность;

• ум ение обобщ ать свой опы т;

• ум ение составлять и реализовать план своего  развития.
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5 . В и д ы , ф о р м ы  и о б ъ е к т ы  к о н т р о л я

5.1. А дм и ни страти вн ы й  контроль м ож ет осущ ествляться в виде плановы х

или оперативны х проверок, мониторинга.

• А дм и ни страти вн ы й  контроль в виде план овы х проверок 

осущ ествляется в соответствии  с утверж ден н ы м  планом -граф иком , 

которы й обесп ечи вает периодичность и исклю чает  нерациональное 

дублирование в Д ом е детского  творчества г .П равди н ска  проверок и 

доводится до  членов педагогического  коллекти ва  в начале учебного 

года.

• А дм и ни страти вн ы й  контроль в виде операти вн ы х проверок 

осущ ествляется в целях  установления ф актов и проверки  сведений о 

наруш ениях, указан н ы х в обращ ениях , обучаю щ ихся и их родителей  

или други х  граж дан , организаций , урегули рован ия конф ликтны х 

ситуаций в отнош ениях  м еж ду участн и кам и  образовательного 

процесса.

• А дм и ни страти вн ы й  контроль в виде м о н и тори н га  предусм атривает 

сбор, систем ны й учет, обработку и анализ и н ф орм аци и  по органи зации 

и результатам  образовательного  процесса для эф ф ективного  реш ения 

задач  управлен ия качеством  образования (результаты  образовательной 

деятельности , состояние здоровья обучаю щ ихся, вы полнения 

р еж и м н ы хм ом ен тов ,исполн ительнаядисц ип ли на,учебно ­

м етоди ческое обеспечение, диагностика педагоги ческого  м астерства и 

т.д.).

5.2. А дминистративны й контроль подразделяется на:

• предварительный - предварительное н аблю ден ие за  учебно- 

воспитательны м  процессом ;

• текущий - неп осредственное наблю дение за  учебно-воспи тательн ы м  

процессом;

• итоговый - и зучени е результатов работы  Д ом а детского  творчества 

г.П равдинска, педагогов за  полугодие, учебн ы й  год.

5.3. Ф ормы административного контроля:

• персональны й;

• тем атический ;

• обобщ аю щ ий;

• ком плексны й.

5.4.О бъекты  контроля:

5.4.1. У чебны й процесс

• вы полнение доп олни тельн ы х общ еобразовательн ы х програм м ;

• уровен ь зн ан и й  и навы ков, обучаю щ ихся;

• продукти вн ость работы  педагога;

• навы ки  м етодов сам остоятельного познания обучаю щ ихся;

5.4.2. В оспи тательн ы й  проц есс

• контроль за  состоянием  воспитательной  работы  внутри  детского 

объеди нения;
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• уровень восп итан ности  обучаю щ ихся;

• качество проведения традиционны х м ероприятий ;

• работа  с детьм и , попавш им и в трудную  ж изнен ную  ситуацию , и

др.;

5.4.3. П овы ш ени е квалиф икации

• вы полнение норм ати вн ы х документов;

• вы полнен ие реш ени й  педсоветов;

• м етодический  уровень каж дого педагога;

• вы полнение реком ендаций , реш ений, совещ аний  и т.д.;

• работа М О ;

• контроль за  сам ообразованием  педагогов, аттестация;

5.4.4. И нструкти вн о  - м етодическая работа

• развитие Д ом а детского  творчества г.П равдинска;

• м еханизм ы  распространен ия педагогического  опы та;

5.4.5. П сихологический  клим ат в коллективе

• оказание практической  пом ощ и педагогам;

• создание благопри ятного  психологического  кли м ата  в трудовом  

коллективе;

• создание услови й  для сохранения пси хологи ческого  здоровья 

педагогов;

• изучение ли чн ости  обучаю щ егося и детского  коллектива в целом;

• поддерж ка и защ и та прав и здоровья обучаю щ ихся;

• создание благопри ятного  психологического  кли м ата  в отдельны х 

группах и в целом ;

• использование ли чн остн о-ориен тирован ного  под хода в работе с 

детьм и, п оп авш и м и в трудную  ж изненную  ситуацию ;

5.4.6. У словия образовательно-воспитательного  проц есса

• охрана труда;

• сани тарн о-гигиен ическое состояние Д ом а детского  творчества 

г.П равдинска;

• обеспечение м етоди ческой  литературой;

• обеспечение учебно-техн ическим  оборудован ием  (контроль за  учетом , 

хранением  и исп ользовани ем  учебно - наглядн ы х пособий  и ТСО );

• контроль за  созданием  учебно-м атериальн ой  базы  для воспитательной, 

досуговой  деятельности ;

• контроль за  ведением  докум ентации, делопроизводства;

• контроль за  деятельностью  учебно - восп итательного  персонала.

6 . П р а в и л а  а д м и н и с т р а т и в н о г о  к о н т р о л я

6.1 .А дм инистративны й контроль осущ ествляю т ди ректор , зам еститель директора 

по м етоди ческой  работе, педагоги  -  организаторы .

6.2 .В качестве экспертов к  участию  в адм и ни страти вн ом  контроле 

м огут привлекаться педагоги  доп олн и тельн ого  образования, 

вы сш ей квали ф икац ион ной  категории.



Д иректор и здает при каз о сроках проверки, тем е проверки , устанавливает срок 

предоставления итоговы х  м атериалов, план-задание.

6.3 .П лан  - задани е устанавливает вопросы  кон кретной  проверки  и долж ен  

обеспечить достаточную  инф орм ированность и сравним ость результатов 

контроля для подготовки  итогового  докум ен та  по отдельны м  разделам  

деятельности  Д ом а детского  творчества г.П равди н ска  или долж ностного 

лица.

6 .4 .П ри проведен ии  планового  контроля не требуется дополнительного 

пред упреж дения педагога, если  в календарном  плане указаны  сроки 

контроля.

6.5. В зависи м ости  от тем ы  контроля рабочая  группа, участвую щ ая 

в проверке, м ож ет посещ ать занятия п едагога  без предварительн ого  

предупреж дения (наполняем ость круж ка, работа  в каникулярное время и др.).

6.6. П родолж ительность тем атических или ком п лексн ы х проверок не 

долж на превы ш ать 5-10 дней  с посещ ением  не более 5 зан яти й  и других 

м ероприятий.

6 .7 .Э ксперты  и м ею т право запраш ивать необходим ую  инф орм ацию , 

изучать докум ен таци ю , относящ ую ся к вопросу контроля.

6 .8 .П ри обн аруж ен ии  в ходе адм инистративного  контроля наруш ений 

законодательства Россий ской  Ф едерации в области  образования, о ни х 

сообщ ается директору.

6.9. П ри проведен ии  оперативны х проверок п едагог предупреж дается 

не м енее чем  за  1 день до посещ ения занятий.

6.10. В экстрен н ы х  случаях  педагог такж е п редупреж дается  не м енее 

чем  за  1 ден ь до посещ ения занятий (экстренн ы м  случаем  считается 

письм енная ж алоба на  наруш ения прав ребенка, законодательства об 

образовании).

7 . О с н о в а н и я  и р е з у л ь т а т ы  а д м и н и с т р а т и в н о г о  к о н т р о л я

7.1. О снования для адм инистративного  контроля:

• заявление педагоги ческого  работн ика на аттестацию ;

• плановы й контроль;

• проверка состояния дел  для управляю щ и х реш ений;

• обращ ение ф изи чески х  и ю ридических  лиц  по  п оводу  наруш ений  в 

области  образования.

7.2. Р езультаты  адм инистративного  кон троля оф орм ляю тся в виде 

аналитической справки , справки о результатах  адм и ни страти вн ого  контроля 

о состоянии дел  по проверяем ом у вопросу. И тоговы й  м атериал долж ен 

содерж ать кон статац ию  фактов, вы воды  и, при  необходим ости , предлож ения.

7.3. И нф орм ац ия о результатах  доводится до работн и ков  Д ом а детского 

творчества г.П равди н ска  в течение 7 дней  с м ом ен та  заверш ени я проверки.

7.4. П о итогам  кон троля в зависим ости  от его ф орм ы , целей  и задач и с 

учетом  реального  полож ения дел:

• проводятся заседан ия педагогического  или  м етоди ческого  советов, М О  и

др.;

• сделанны е зам ечани я и предлож ения ф икси рую тся в докум ентации
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согласно ном енклатуре д е л ;

• результаты  кон троля учиты ваться при проведении  аттестации  

педагогических  работников.

7.5. Д иректор по результатам  адм инистративного  кон троля приним ает 

следую щ ие реш ения:

• об издании  соответствую щ его  приказа;

• об обсуж дении  и тоговы х м атериалов адм и ни страти вн ого  контроля на 

М О , педсовете и др.;

• о проведении  повторного контроля с п ри влечени ем  определенны х 

специалистов (экспертов);

• о привлечении  к ди сциплинарной  ответственности  педагогов;

• о поощ рении  работников;

• ины е реш ени я в пределах  своей ком петенции.

7.6. О  результатах  проверки  сведений , излож ен н ы х в обращ ениях  

обучаю щ ихся, их  родителей , а такж е в обращ ени ях  и запросах  других 

граж дан и организаций , сообщ ается им  в установлен ном  порядке и в 

установленны е сроки.

8 .1 . П е р с о н а л ь н ы й  к о н т р о л ь

1. П ерсональны й  кон троль - изучение и анализ педагоги ческой  

деятельности  отдельн ого  педагога.

2 .В ходе персон альн ого  контроля руководи тель изучает:

•  уровень знани й  педагогом  соврем енны х дости ж ен ий  психологической  

и педагоги ческой  науки, проф ессиональное м астерство  педагога;

•  уровень овладен ия педагогом  технологиям и  развиваю щ его  обучения, 

наиболее эф ф ективны м и ф орм ам и, м етодам и  и прием ам и обучения;

•  результаты  работы  педагога и пути их  достиж ения;

•  повы ш ение проф ессион альной  квалиф икации  через различны е формы  

обучения.

3 .При осущ ествлении  персонального контроля руководи тель  им еет 

право:

•  знаком и ться с докум ентацией  в соответстви и  с ф ункциональны м и 

обязанностям и, планом  работы , образовательн ой  програм м ой, 

ж урналам и круж ковой  работы  и др.;

•  изучать практическую  деятельность педагоги чески х  работников через 

посещ ение, анализ занятий, м ероприятий ;

•  проводить эксперти зу  педагогической  деятельности ;

•  проводить м он и торин г образовательного проц есса  с последую щ им  

анализом  на основе полученной инф орм ации;

•  органи зовы вать социологические, пси хологи чески е, педагогические 

исследования, анкетирование, тестирован ие обучаю щ ихся, родителей , 

педагогов;

• делать вы воды  и приним ать управлен ческие реш ения.

4. П роверяем ы й педагоги чески й  работн ик им еет право:
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•  знать сроки кон троля и критерии оценки его деятельности ;

•  знать цель, содерж ан ие, виды , форм ы  и м етоды  контроля;

•  своеврем енно знаком и ться с вы водам и и реком ендац иям и  

адм инистрации;

•  обратиться в конф ликтную  ком иссию  Д ом а детского  творчества 

г.П равдин ска при  несогласии с результатам и  контроля.

5. П о результатам  персон альн ого  контроля деятельн ости  педагога 

оф орм ляется справка.

8 .2 .Т е м а т и ч е с к и й  к о н т р о л ь

1. Т ем атический  контроль проводится по отдельн ы м  проблем ам  

деятельности  Д ом а детского  творчества г.П равдинска.

2. С одерж ание тем атического  контроля м ож ет вклю чать вопросы  

ин дивидуализации , диф ф еренциации , устранени я перегрузки  обучаю щ ихся, 

уровень сф орм ирован ны х ум ений и навы ков, активизации  познавательной 

деятельности  и др.

3. Т ем атический  кон троль направлен  не только  на  изучени е ф актического 

состояния дел  по конкретном у вопросу, но и вн едрен ие в сущ ествую щ ую  

практику  техн ологи и  развиваю щ его  обучения, новы х форм  и м етодов 

работы , опы та м астеров педагогического  труда.

4. Т ем ы  контроля определяю тся в соответствии  с годовы м  планом  Д ом а 

детского творчества  г.П равдинска, аналитическим  анализом  заботы  за 

преды дущ ий год, календарн ы м  учебны м  граф иком .

5. Ч лены  педагоги ческого  коллектива долж ны  бы ть ознакомлены 

с тем ам и, срокам и, целям и, ф орм ам и и м етодам и кон троля в соответствии 

с планом  работы .

6. В ходе тем атического  контроля:

• проводятся тем атические исследования (анкети рован ие, тестирование);

• осущ ествляется анализ практической деятельн ости  педагога, 

обучаю щ ихся, посещ ение занятий, досуговы х  м ероприятий;

• анализ ведения докум ентации.

7. Результаты  тем атического  контроля оф орм ляю тся в виде справки.

8. П едагогический  коллектив знаком и тся с результатам и  

тем атического  кон троля на заседаниях  педсоветов, совещ ани ях  при 

директоре, заседан иях  м етодических объединений.

9. П о результатам  тем атического  контроля при ни м аю тся  меры , 

направленны е на  соверш енствование учебно-воспи тательн ого  

процесса и повы ш ен ие качества знаний, уровн я воспитанности  и 

развития обучаю щ ихся.

10. Р езультаты  тем атического  контроля ряд а  педагогов  м огут бы ть 

оф орм лены  одним  докум ентом .

8.3. Обобщающий контроль

1. О бобщ аю щ ий контроль осущ ествляется в конкретно творческом  

объединении или  творчески х  объединениях  одного  проф иля.

2. О бобщ аю щ ий контроль направлен  на получени е инф орм аци и  о состоянии



образовательного  процесса в том  или ином  творческом  объединении.

3. В ходе обобщ аю щ его  контроля, руководи тель и зучает весь ком плекс 

учебно-воспи тательн ой  работы  в отдельном  объединении:

• деятельн ость педагога;

• вклю чение обучаю щ ихся в познавательную  деятельность;

• привитие ин тереса  к  занятиям ;

• стим улировани е потребности  в сам ообразовании , сам оанализе, 

сам осоверш енствовании , сам оопределении;

• сотрудн ичество  педагога  и обучаю щ ихся;

• соци ально-пси хологи чески й  клим ат в коллективе.

4. Т ворческие объединения для проведения обобщ аю щ его  контроля 

определяю тся по  результатам  проблем н о-ориен тирован ного  анализа по 

итогам  учебного  года, полугодия, а такж е вновь откры ты е творчески е 

объединения.

5. Ч лены  педагогического  коллектива знаком ятся с объектам и, сроком, 

целям и, ф орм ам и и м етодам и обобщ аю щ его кон троля предварительн о 

в соответствии  с планом  работы  Д оие детского  творчества 

г .П равдинска.

6. П о результатам  обобщ аю щ его контроля проводятся совещ ания при 

директоре, М О .

8 .4 . К о м п л е к с н ы й  к о н т р о л ь  (ф р о н т а л ь н ы й ) .

К ом плексн ы й кон троль проводится с целью  получени я полной 

инф орм ации о состоянии  дел  и состоянии учебно-воспи тательн ого  

процесса в Д ом е детского  творчества г.П равди н ска  в целом  по 

конкретном у вопросу.

1. Д ля проведения ком плексного  контроля создается группа, состоящ ая 

из членов адм инистрации , педагогов-организаторов , руководителей  

творческих объединений , творчески  работаю щ и х педагогов под 

руководством  одного из членов адм инистрации .

2. Ч лены  групп ы  долж н ы  четко определить  цели , задачи , разработать 

план проверки, распределить  обязанности  м еж ду собой.

3. П еред  каж ды м  проверяю щ им  ставится кон кретная задача, 

устанавливаю тся сроки , ф орм ы  обобщ ения итогов ком п лексн ой  проверки.

4. П о результатам  ком плексной  проверки готовится справка, на основании 

которой ди ректором  издается приказ (контроль, над исполнением  которого  

возлагается на  одного  из членов адм инистрации) и проводи тся педсовет, 

совещ ание при  ди ректоре.

5. П ри  получении  полож ительны х результатов дан ны й  приказ сним ается с 

контроля.
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