ЗАТВЕРДЖЕНО

рішення колегії управління освіти Прилуцької міської ради від 26.06.2013

протокол № 7
ПЛАН РОБОТИ
управління освіти Прилуцької міської ради

на 2013-2014 навчальний рік
РОЗДІЛ І.

ОРГАНІЗАЦІЯ РОБОТИ АПАРАТУ
	№ п\п
	Зміст  роботи
	Дата

проведення
	Відповідальні
	Управлінські рішення

	ЛИПЕНЬ

	1
	Підготувати проект розпорядження міського голови “Про підготовку основного питання на засідання виконавчого комітету міської ради”
	до 19.07.13
	Вовк С.М.
	Проект розпорядження

	СЕРПЕНЬ

	1. 
	Підготувати інформацію та проект рішення «Про хід виконання рішення виконкому міської ради від 28.05.2013 року № 252 «Про підготовку навчальних закладів міста Прилуки до роботи в новому 2013-2014 навчальному році». 
	до 08.08.13
	Вовк С.М.

Колошко О.П.

Лазебна Н.І.
	Інформація, проект рішення

	2. 
	Прийом готовності закладів освіти до 2013-2014 навчального року. 
	05-07.08.13
	Робоча група
	Акти 

	3. 
	Підготовка звіту в облуон про результати оздоровлення та  відпочинку дітей за весь літній період
	до 19.08.13
	Вовк С.М.

Лазебна Н.І.
	Звіт



	4. 
	Погодити організацію роботи класів з інклюзивною формою навчання  у ЗНЗ міста.
	до 30.08.2013
	Колошко О.П.
	Затвердження робочих навчальних планів

	5. 
	Комплектування закладів освіти педагогічними та керівними кадрами 
	протягом місяця
	Клименко Т.М.

Самара І.П.
	Накази

Погодження

	6. 
	Підготовка до проведення міських методичних об’єднань: забезпечення роздаткових матеріалів, оформлення приміщення гімназії № 5 до проведення ММО.
	до 23.08.13
	Чернякова С.М.

Бурлаку Н.О.
	Інформація, роз даткові матеріали



	7. 
	Формування мережі класів ЗНЗ, НВК  та груп ДНЗ. 
	до 27.08.13
	Колошко О.П.

Лазебна Н.І.
	Затверджена мережа

	8. 
	Підготувати матеріали на конференцію педагогічних працівників із змінами і доповненнями.
	до 22.08.13
	Робоча група 
	Доповідь, порядок денний, ухвала

	9. 
	Погодити плани роботи ДНЗ та затвердити робочі навчальні плани ЗНЗ.
	до 30.08.13
	Колошко О.П.

Лазебна Н.І.
	Затвердження робочих навчальних планів

	10. 
	Організація завезення підручників з 

м. Чернігова для шкіл міста.
	протягом місяця
	Караулова Т.Г.
	Договір. 

Накладна

	11. 
	Організувати збір тарифікаційних списків педагогічних працівників  установ освіти на 2013-2014 н.р. для розгляду та затвердження тарифікаційних списків педпрацівників
	до 30.08.13
	Чала Н.В., Клименко Т.М.
	Списки погоджені начальником управління освіти

	12. 
	Організувати проведення  рейду «Увага!Діти на дорозі!»
	до 20.08.13
	Гуляєва Т.М.
	Інформація

	13. 
	Підготувати нагадування для керівників    ЗНЗ та ДНЗ про першочергові заходи, які необхідно здійснити у серпні
	щомісяця

щотижня
	Колошко О.П.

Лазебна Н.І.
	Нагадування

	14. 
	Підготувати графік участі працівників управління освіти та ММЦ  у відзначенні Дня знань в закладах освіти.
	 30.08.13
	Колошко О.П.
	Графік

	ВЕРЕСЕНЬ

	1. 
	Підготувати інформацію в облуон: 

· «Про охоплення дітей різними формами дошкільної освіти станом на 01.09.2013 р.»
· «Про розвиток мережі ДНЗ у 2013 році станом на 01.09.2013 р.»

· «Про організацію харчування дітей в ДНЗ та учнів ЗНЗ міста»
· Підготувати інформацію до облуон щодо охоплення учнів шкільного віку навчанням
	 09.09.13

09.09.13

09.09.13

10.09.13
	Лазебна Н.І.

Лазебна Н.І.

Лазебна Н.І.

Гуляєва Т.М.

Колошко О.П.
	Інформація 

	2. 
	Підготувати інформацію для ОДА та облуон про оптимізацію мережі шкіл та класів у закладах освіти 
	до 13.09.13
	Колошко О.П.
	Інформація 

	3. 
	Підготовка звітів на початок навчального року:
· 76-РВК, Д-4,5,6,7,8;

· 77-РВК;

· про використання бланків документів про  освіту.
	до 13.09.13

до 27.09.13

до 23.09.13
	Колошко О.П.

Колошко О.П.

Гуляєва Т.М.
	Звіти

	4. 
	Здійснити експертну оцінку документів, що надходять із ЗНЗ для погодження питання про організацію індивідуального навчання.
	19.09.13
	Колошко О.П.
	Інформація, погодження

	5. 
	Організувати перевірку явки дітей і підлітків до загальноосвітніх навчальних закладів  (списки обліку) та збір інформації про подальше навчання випускників.
	до 09.09.13
	Колошко О.П.

Гуляєва Т.М.
	Інформація

	6. 
	Провести уточнення даних про дітей з вадами мови, розумового та фізичного розвитку.
	до 20.09.13
	Вовк Н.М.


	Банк даних

	7. 
	Підготовка до відкриття Спартакіади школярів (провести нараду з директорами шкіл)
	до 06.09.13
	Загороднюк-Карловська Н.С.

Гуляєва Т.М.
	Нарада.

Сценарій

	8. 
	Участь в організації та проведенні святкуванні Дня міста
	до 18.09.13
	Сайко Л.А.

Гапченко Л.М.
	Сценарій

	9. 
	Підготувати проект наказу  «Про проведення Всеукраїнських учнівських предметних олімпіад» 
	до 27.09.13
	Чернякова С.М.
	Наказ

	10. 
	Визначення та затвердження складу атестаційної комісії  управління освіти
	до 20.09.13
	Самара  І.П.
	Наказ

	11. 
	Підготувати засідання атестаційної комісії управління освіти
	до 30.09.13
	Самара І.П.
	Протокол 

	12. 
	Підготувати накази:

- «Про проведення фестивалю дитячої творчості «Сузір’я дошкільнят», 

- “Про проведення експертизи освітньої діяльності 

    ДНЗ № 25”
	до 20.09.13

до 12.09.13
	Лазебна Н.І.
	Наказ

	13. 
	Підготувати наказ «Про проведення поглибленого огляду житлово-побутових умов дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування»
	до 03.09.13
	Сайко Л.А.
	Наказ

	14. 
	Підготувати матеріали на нагородження працівників навчальних закладів з нагоди професійного свята – Дня працівників освіти.
	до 30.09.13
	Самара І.П.
	Матеріали на нагородження

	15. 
	Підготувати проект наказу про нагородження працівників навчальних закладів до Дня працівників освіти.
	до 30.09.13
	Самара І.П.
	Наказ

	16. 
	Підготувати інформацію щодо виконання обласної програми зайнятості населення
	До 20.09.13
	Колошко О.П.

Гуляєва Т.М.
	Інформація

	17. 
	Організувати проведення :
· конкурсу патріотичної пісні;

· урочистого заходу з нагоди Всеукраїнського Дня дошкілля


	до 13.09.13

27.09.13


	Сайко О.А.

Лазебна Н.І.


	Наказ

сценарій



	18. 
	Скласти паспорти готовності будівель і споруд навчальних закладів до опалювального періоду 2013 — 2014 р.р.
	
	Рева О.В.
	

	ЖОВТЕНЬ

	1. 
	Збір заявок на участь у конкурсі 

“Учитель року - 2014”
	до 20.10.13
	Чернякова С.М.
	Протокол 



	2. 
	Підготувати звіт про подальше навчання випускників
	до 18.10.13
	Гуляєва Т.М.
	Інформація

	3. 
	Підготувати звіт в облуон: 83-РВК  

(склад і чисельність педагогічних працівників)
	до 10.10.13
	Самара  І.П.


	Звіти

	4. 
	Підготувати заняття з резервом керівних кадрів
	Протягом місяця
	Самара І.П.
	План, доповідь

	5. 
	Підготувати інформацію про склад дітей соціально незахищених  та кризових  категорій.
	до 10.10.13
	Сайко Л.А.


	Банк даних

	6. 
	Підготувати статистичну звітність до облуон з профілактики підліткової злочинності за ІІІ квартал
	до 04.10.13
	Сайко Л.А.
	Інформація

	7. 
	Визначення претендентів на нагородження медалями.
	до 11.10.13
	Колошко О.П.


	Довідка

	8. 
	Організація проведення конкурсу “Учитель року – 2014”  (міський тур). 
	протягом

місяця
	ММЦ.

Чернякова С.М.
	Наказ



	9. 
	Підготувати наказ про атестацію навчальних закладів у 2013-2014 н.р.
	до 14.10.13
	Колошко О.П.


	Наказ

	10. 
	Забезпечити проведення І етапу Всеукраїнських учнівських олімпіад.
	до 31.10.13
	ММЦ.

Чернякова С.М.
	Звіти

	11. 
	Збір інформації про готовність до роботи в осінньо-зимовий період навчальних закладів
	04.10.13
	Вовк С.М.

Рева О.В.
	Інформація

	12. 
	Підготувати наказ «Про проведення фестивалю художньої самодіяльності школярів «Музичний дивограй»
	до 31.10.13
	Сайко Л.А.
	Наказ

	13. 
	Підготувати інформації в облуон:
· «Про відзначення у 2013 році Року дитячої твлорчості».
	до 01.10.13
	Сайко О.А.
	Інформація

	14. 
	Внести уточнення до паспортів ДНЗ, НВК на 2013-2014 н.р.
	до 15.10.13
	Лазебна Н.І.
	Уточнені паспорти

	15. 
	Підготувати засідання атестаційної комісії управління освіти по розгляду заяв педагогічних працівників управління освіти на проходження атестації у 2013-2014 н.р.
	до 18.10.13
	Самара І.П.
	Протокол

	16. 
	Скласти списки:
· працівників,  які мають звання «Заслужений працівник освіти України», відзнаки МОН України, облуон, педзвання;

· керівників ДНЗ, НВК, ЗНЗ, ПНЗ, працівників апарату та ММЦ управління освіти;

· педпрацівників, які претендують на присвоєння чи відповідність раніше присвоєним кваліфікаційній категорії «спеціаліст вищої категорії» та педзванням у 2012-2013 н.р..
	до 10.10.13

До 18.10.13
	Самара І.П.
	Списки працівників

	17. 
	Підготувати наказ «Про підвищення кваліфікації педагогічних працівників у 2014 році»
	Протягом місяця
	Самара І.П.
	Наказ

	ЛИСТОПАД

	1. 
	Забезпечити проведення ІІ етапу Всеукраїнських учнівських олімпіад.
	Протягом місяця
	ММЦ.

Чернякова С.М.
	Участь представників управління освіти 

	2. 
	Підготувати інформацію про хід виконання “Плану заходів щодо впровадження інклюзивного навчання в ЗНЗ на 2012-2014 р.р.”
	до 29.11.12
	Колошко О.П.
	Інформація

	3. 
	Підготувати наказ “Про наповнюваність груп в ДНЗ, НВК”.
	до 29.11.13
	Лазебна Н.І.
	Наказ

	4. 
	Підготувати інформацію в облуон стосовно виконання Указу Президента України «Про додаткові невідкладні заходи щодо створення сприятливих умов для життєдіяльності осіб з обмеженими фізичними можливостями».
	до 04.11.13
	Колошко О.П.
	Інформація

	5. 
	Підготувати інформації до облуон:
·  «Про стан виконання заходів з увічнення пам’яті про події Великої Вітчизняної війни 1941-1945 років та її учасників на 2011-2015 роки»;

· «Про проведенні заходи з  нагоди Дня спільних дій в  інтересах дітей»;

· «Про проведення заходів пов’язаних з Днем вшанування ліквідаторів наслідків Чорнобильської катастрофи»;

· «Про виконання плану заходів  щодо Реалізації Національної кампанії «Стоп Насильству!» на період до 2015 року»;

· «Про розвиток мережі ДНЗ у 2013 році станом на 01.12.2013»
	до 14.11.13

до 22.11.13

до 28.11.13

до 01.11.13

до 06.11.13
	Сайко Л.А.

Лазебна Н.І.
	Інформація



	6. 
	Підготувати наказ про проведення міського фестивалю «Молодь обирає здоров’я»
	до 14.11.13
	Сайко Л.А.
	Наказ

	7. 
	Організувати та провести конкурс з української мови ім. Петра Яцика
	Протягом місяця
	Самара І.П.
	Наказ

	8. 
	Організувати та провести мовно-літературний конкурс учнівської та студентської молоді ім.. Т.Г.Шевченка
	Протягом місяця
	Самара І.П.
	Наказ

	9. 
	Підготувати та подати в МРЦЗ відомості про працюючих, які підпадають під категорію соціально незахищених громадян
	Протягом місяця
	Самара І.П.
	Інформація

	10. 
	Організувати та провести міський етап конкурсу учнівської творчості
	Протягом місяця
	Самара І.П.
	Наказ

	11. 
	Підготувати інформацію виконання обласної програми зайнятості населення
	до 29.11.13
	Колошко О.П.

Гуляєва Т.М.
	Інформація

	12. 
	Підготувати інформацію про виконання угоди про співпрацю  між товариством “Чернігівське земляцтво” та Чернігівською ОДА
	до 29.11.13
	Колошко О.П.


	Інформація

	13. 
	Підготувати інформацію в облуон про стан виконання заходів щодо реалізації  Стратегії підвищення рівня безпеки дорожнього руху на період до 2015 року
	до 25.11.13
	Гуляєва Т.М.
	Інформація 

	ГРУДЕНЬ

	1. 
	Забезпечити проведення ІІ етапу Всеукраїнських учнівських олімпіад.
	Протягом місяця
	Чернякова С.М.
	Звіт.

Протоколи

	2. 
	Підготувати інформацію до управління праці та соціального захисту населення міської ради щодо виконання обласної програми реабілітації осіб з обмеженими фізичними можливостями.
	до 27.12.13
	Колошко О.П.
	Інформація

	3. 
	Підготувати інформацію до облуон стосовно охоплення учнів шкільного віку навчанням 
	до 09.12.13
	Колошко О.П.
	Інформація 

	4. 
	Підготувати наказ про заходи безпеки під час проведення новорічних заходів та зимових канікул
	до 13.12.13
	Гуляєва Т.М.
	Наказ

	5. 
	Підготувати наказ про проведення заходів під час зимових канікул
	до 19.12.13
	Сайко Л.А.
	Наказ

	6. 
	Підготувати проект наказу «Про організацію роботи з кадрами у 2014 році» 
	до 30.12.13
	Самара Н.І.
	Наказ

	7. 
	Спланувати роботу з резервом керівних кадрів у 2014 р.
	до 27.12.13
	Самара І.П.
	План

	8. 
	Підготувати заняття з резервом керівних кадрів  
	Протягом місяця
	Самара І.П.
	План

	9. 
	Підготувати звіт 6-Б (військовозобов’язані). 
	до 25.12.13
	Гуляєва Т.М.
	Звіт

	10. 
	Підготувати інформації в облуон:

· Про виконання міської цільової програми «Розвиток дошкільної освіти міста 2011-2017 роки »; 

· Про розвиток мережі ДНЗ у 2013 році;

· Про виконання Постанови Головного державного санітарного лікаря Чернігівської області від 10.11.09р. №12 «Про покращення роботи в організації харчування дітей»
	до 25.12.13

до 25.12.13

до 30.12.13
	Лазебна Н.І.

Вовк С.М.

Лазебна Н.І.
	Інформація

	11. 
	Підготувати наказ “Про результати підготовки ЦЗ управління освіти в 2013 році та підготовку ЦЗ в  2014 році”
	до 20.12.13
	Вовк С.М.
	Наказ

	12. 
	Підготувати матеріали для проведення зрізів знань з української мови та фізики для учнів 11 класів.
	до 02.12.13
	Колошко О.П.
	Матеріали для зрізів

	13. 
	Організувати проведення  «зимового режимного дня» у ЗНЗ №№ 5,6,10 та ЦТДЮ.
	до 25.12.13
	Рева О.В.
	Інформація

	14. 
	Заключити договір із спеціалізованою організацією на надання послуг (ремонт, обслуговування електрообладнання в навчальних закладах).
	до 25.12.13
	Рева О.В.

Чала Н.В.
	Договір

	15. 
	Підготувати інформації в облуон:
· Про проведенні заходи з відзначення Міжнародного Дня інвалідів;

· Про хід виконання заходів загальнодержавної  програми забезпечення профілактики ВІЛ-інфекції, лікування, догляду та підтримки ВІЛ-інфікованих і хворих на СНІД на 2009-2013 роки.

· Про заходи в ЗНЗ міста до Дня Святого Миколая.


	до 05.12.13

до 13.12.13

до 20.12.13
	Сайко Л.А.
	Інформація

	16. 
	Підготувати статистичну звітність до облуон з профілактики підліткової злочинності за ІV квартал 2013 року.
	до 30.12.2013
	Сайко Л.А.
	Статистичний  звіт 

	17. 
	Підготувати звіт в облуон про продовження навчання  форма № 1- ЗСО.
	до 13.12.13
	Гуляєва Т.М.
	Звіт

	18. 
	Організація проведення конкурсу “Учитель року – 2014”  (міський тур). 
	протягом

місяця
	ММЦ.

Чернякова С.М.
	Наказ



	19. 
	Провести міський етап Всеукраїнського конкурсу “Учитель року - 2014”
	до 28.12.13
	ММЦ.

Чернякова С.М.
	Наказ



	20. 
	Підготувати інформацію в облуон про проведення заходів щодо протидії тероризму
	до 05.12.13
	Гуляєва Т.М.
	Інформація 

	21. 
	Підготувати інформацію у військовий комісаріат про автотракторну техніку управління освіти
	до 28.12.13
	Гуляєва Т.М.
	Інформація 

	22. 
	Підготувати звіт про травматизм, пожежі, дорожньо-транспортні пригоди
	до 28.12.13
	Гуляєва Т.М.
	Звіт 

	С І Ч Е Н Ь

	1. 
	Розгляд та затвердження змін у тарифікаційних списках педагогічних працівників установ освіти міста на ІІ півріччя 2013-2014 н.р.
	до 10.01.14
	Клименко Т.М.

Чала Н.В.
	Затвердження тарифікаційних  списків

	2. 
	Підготувати звіти :
· статзвіт Ф-85-К;

· стан бази з фізичного виховання – 2-ФК;

· з питань безпеки життєдіяльності;

· про позашкільні навчальні заклади, форма №1-ПЗ
	до 10.01.14

до 10.01.14
	Лазебна Н.І.

Гуляєва Т.М.
	Звіти

	3. 
	Підготувати матеріали на збори активу педпрацівників
	до 10.01.14
	Вовк С.М.
	Проект доповіді

	4. 
	Забезпечити участь команд міста в ІІІ етапі Всеукраїнських учнівських олімпіад
	Протягом місяця
	Чернякова С.М.
	Наказ

	5. 
	Провести нараду з працівниками управління освіти з питань фінансової діяльності закладів освіти в 2013 році.
	18.01.14
	Чала Н.В.
	Рекомендації.

Протокол

	6. 
	Організувати  проведення фестивалю команд КВК серед працівників ЗНЗ, ДНЗ, ПНЗ
	до 20.12.14
	Сайко О.А.
	Наказ

	7. 
	Підготувати узагальнюючі матеріали щодо підсумків завершення І семестру в ЗНЗ міста.
	до 10.01.14
	Колошко О.П.
	Інформація

	8. 
	Підготувати проект рішення виконкому «Про звільнення від батьківської плати».
	до 02.01.14
	Лазебна Н.І.
	Проект рішення

	9. 
	Підготувати інформації в облуон:
· Про виконання загальнодержавної програми "Національний план дій щодо реалізації Конвенції ООН про права дитини"

· "Про забезпечення організованого проведення Новорічних і Різдвяних свят та зимових канікул у 2013-2014 н.р.

· «Про виконання заходів з нагоди Дня вшанування бойових дій на території інших держав»;

· «Про відзначення Дня пам’яті жертв Голокосту»
	до 03.01.14

до 10.01.14

до 15.01.14

до 24.01.14
	Сайко Л.А.
	Інформація

	10. 
	Підготувати інформацію про виконання Програми економічного і соціального розвитку, бюджету області за 2013 рік та основні завдання на 2014 р.р.
	до 10.01.14
	Колошко О.П.
	Робоча програма

	11. 
	Підготувати та подати в облуон пропозиції до Книги педагогічної слави Чернігівщини 
	до 09.01.14
	Самара І.П.
	Пропозиції

	12. 
	Організувати проведення спортивно-масових заходів: 
· «Веселі старти»;

· Міні-футбол;

· Матчева зустріч з легкої атлетики серед шкіл ДЮСШ .
	до 10.01.14

27.01.14
	Гуляєва Т.М.


	Накази

	13. 
	Провести нараду з представниками команд, суддів по підготовці та проведенню міських змагань 
	до 09.01.14

до 26.01.13
	Гуляєва Т.М.

Загороднюк-Карловська Н.С.
	Протокол

	Л Ю Т И Й

	1. 
	Забезпечення участі переможців міського туру Всеукраїнського конкурсу “Учитель року – 2014“ в обласному турі
	протягом місяця
	Чернякова С.М.
	Наказ

	2. 
	Організувати збір прогнозних показників оздоровлення та відпочинку дітей влітку 2014р.
	 14.02-20.02.14
	Вовк С.М.
	Інформація

	3. 
	Уточнення та погодження списків екстернів
	до 24.02.14
	Колошко О.П.         
	Інформація

	4. 
	Підготувати проект мережі закладів освіти на 2014-2015 навчальний рік.
	до 21.02.14
	Колошко О.П.

Лазебна Н.І.
	Затвердження мережі

	5. 
	Організація проведення фестивалю художньої самодіяльності “Музичний дивограй”.
	Протягом місяця


	Сайко Л.А.
	Програма

	6. 
	Підготувати наказ про проведення військово-польових зборів.
	до 21.02.14
	Гуляєва Т.М.
	Наказ 

	7. 
	Підготувати питання про стан роботи  із зверненнями громадян в управлінні та закладах освіти
	до 24.02.14
	Пятак В.В.
	Наказ

	8. 
	Підготувати заняття з резервом керівних кадрів
	Протягом місяця
	Самара І.П.
	Програма

	БЕРЕЗЕНЬ

	1. 
	Організація проведення   фестивалю художньої самодіяльності “Музичний дивограй”.
	протягом місяця
	Сайко Л.А.
	Програма 

	
	Підготувати декларації про доходи посадових осіб місцевого самоврядування
	до 20.03.14
	Працівники управління 
	Декларації

	2. 
	Розробити план заходів для учнів на період весняних канікул.
	до 19.03.14
	Гапченко Л.М.

Сайко О.А.
	План

	3. 
	Підготувати наказ “Про закінчення навчального року та проведення ДПА”.
	до 21.03.14
	Колошко О.П.
	Наказ

	4. 
	Організувати проведення міського фестивалю дитячої творчості «Сузір’я дошкільнят»
	до 28.03.14
	Лазебна Н.І.
	Сценарій

	5. 
	Організувати проведення Тижня дитячого читання в ЗНЗ міста
	протягом місяця
	Караулова Т.Г.
	План

	6. 
	Зібрати та узагальнити інформацію для звіту №10-П
	до 03.03.14
	Самара І.П.
	Звіт

	7. 
	Скласти графік засідань атестаційних комісій навчальних закладів
	до 14.03.14
	Самара І.П.
	Графік

	8. 
	Підготувати наказ про проведення тижня профілактики злочинності і правопорушень.
	до 21.03.14
	Сайко Л.А.
	наказ

	9. 
	Підготувати накази:
· про проведення військово-спортивної гри «Зірниця»;

· про проведення спортивно-патріотичної гри «Сокіл» (Джура);

· про фестиваль дружин юних пожежних;

· про фестиваль ЮІР;

· про День туризму;

· про міський конкурс малюнку «Безпека дорожнього руху – це життя!»;

· про міський малюнку «З протипожежної тематики, безпеки життєдіяльності та пожежного порятунку 101».
	до 14.03.14
	Гуляєва Т.М.
	Наказ 

	КВІТЕНЬ

	1. 
	Підготувати інформацію до облуон стосовно охоплення учнів шкільного віку навчанням 
	до 21.04.14
	Колошко О.П.
	Інформація 

	2. 
	Підготувати матеріали на засідання атестаційної комісії  управління освіти.
	до 03.04.14
	Самара І.П.
	Атестаційні матеріали

	3. 
	Формування та подання в облуон замовлення на необхідну кількість матеріалів для проведення державної підсумкової атестації.
	до 25.04.14
	Колошко О.П.
	Замовлення

	4. 
	Підготувати накази:
· про перевірку письмових робіт випускників 11-х класів;

· про створення апеляційних комісій;

· про дотримання вимог щодо нагородження медалями випускників 11-х класів.
	до 25.04.14
	Колошко О.П.
	Накази

	5. 
	Підготувати питання на нараду директорів стосовно виконання навчальних планів та програм, організацію повторення навчального матеріалу в  ЗОШ І-ІІІ ст. №№
	до 25.04.14
	Колошко О.П.
	Інформація.

Рекомендації.

	6. 
	Організувати проведення показового Дня ЦЗ на базі ЗОШ І-ІІІ ст. № 12.
	до 18.04.14
	Вовк С.М.
	Матеріали

	7. 
	Підготувати статистичну звітність до облуон з профілактики підліткової злочинності за І квартал 2014 року.
	до 04.04.14
	Сайко Л.А.
	Статзвіт

	8. 
	Організувати та взяти участь у проведенні міського фестивалю самодіяльної художньої творчості «Пісні над Удаєм»
	до 16.04.14
	Сайко Л.А.
	Сценарій

	9. 
	Підготувати в ОПМПК списки дітей з вадами у розвитку, які підлягають влаштуванню до спеціальних навчально-виховних закладів.
	до 11.04.14
	Вовк Н.М.
	Акт

	10. 
	Підготувати інформації в облуон та міську раду:
· «Про виконання  міської цільової програми «Розвиток дошкільної освіти міста на 2011-2017 роки».
	До 04.04.14


	Лазебна Н.І.
	Інформація

	11. 
	Підготувати наказ за результатами атестації педпрацівників.
	до 07.04.14
	Самара І.П.
	Наказ

	12. 
	Подати атестаційні матеріали педпрацівників до  ОБЛУОН для розгляду атестаційною комісією  ОБЛУОН
	За графіком ОБЛУОН
	Самара І.П.
	Атестаційні матеріали

	13. 
	Організувати і провести міські конкурси малюнків «З протипожежної тематики, безпеки життєдіяльності та про героїчну службу порятунку – 101» і «Безпека дорожнього руху – це життя!».
	протягом місяця
	Гуляєва Т.М.
	Наказ

	14. 
	Підготувати заняття з резервом керівних кадрів
	протягом місяця
	Самара І.П.
	План

	15. 
	Організувати і провести міський фестивалі:
· ДЮП;

· ЮІР

· Джура (Сокіл);

· Зірниця.
	до 29.04.14
	Гуляєва Т.М.
	Наказ

	16. 
	Перевірити класні журнали щодо правильності визначення претендентів на нагородження медалями.
	16-23.04.14
	Колошко О.П.
	Наказ

	Т Р А В Е Н Ь

	1. 
	Підготувати наказ “Про затвердження складу державних атестаційних комісій в загальноосвітніх  навчальних закладах міста”
	до 16.05.14
	Колошко О.П.
	Наказ

	2. 
	Перевірка графіків проведення державної підсумкової атестації в ЗНЗ.
	до 12.05.14
	Колошко О.П.
	Погодження графіків

	3. 
	Підготовка до проведення  загальноміського свята випускників шкіл
	до 30.05.14
	Чернякова С.М., Сайко Л.А.,

Чала Н.В.
	Сценарій, рахунки

	4. 
	Підготувати та подати план замовлення до ЧОІППО на проходження курсів підвищення кваліфікації педагогічними працівниками на 2015 рік
	до 12.05.14
	Самара І.П.
	План-замовлення

	5. 
	Організувати вивчення виконання установами освіти методичних рекомендацій щодо організації навчально-виховного процесу під час проведення навчальних екскурсій та навчальної практики учнів.
	до 20.05.14
	Спеціалісти управління освіти
	Рекомендації

	6. 
	Підготувати накази:
· «Про організацію роботи ДНЗ та НВК в оздоровчий період 2014р.»,

· «Про облік дітей дошкільного віку»

· «Про проведення міської Спартакіади дітей дошкільного віку»
	до 15.05.14

до 15.05.14

до 12.05.14
	Лазебна Н.І.
	Наказ

	7. 
	Забезпечення шкіл необхідною документацією для проведення державної підсумкової атестації.
	до 21.05.14
	Колошко О.П.
	Замовлення

	8. 
	Участь у святі останнього дзвоника
	30.05.14
	Клименко Т.М.
	Графік

	9. 
	Провести співбесіди з керівниками закладів освіти з питання ефективності роботи в навчальному році. Зібрати дані про проведення звітів директорів навчальних закладів.
	до 16.05.14
	Клименко Т.М.
	Рекомендації

	10. 
	Підготувати інформацію в облуон «Про випускників із числа сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування».
	до 28.05.14
	Сайко Л.А.
	Інформація



	11. 
	Організація проведення військово-польових зборів учнів-юнаків 11 класів.
	
	Гуляєва Т.М.
	Наказ

	12. 
	Організувати закриття Спартакіади школярів міста.
	до 28.05.14
	Гуляєва Т.М.

Загороднюк-Карловська Н.С.
	Нарада.

Сценарій

	13. 
	Провести нараду з начальниками ДЗВ про організацію відпочинку дітей на базі навчальних закладів влітку 2014 року.
	до 20.05.14
	Вовк С.М.
	Протокол

	14. 
	Організувати проведення спортивно-масових заходів: 
· Туризм (першість міста серед шкіл);

· «Старти надій» (спартакіада школярів);

· «Козацький гарт» (спартакіада школярів);

· «Туристська весна» (пішохідний туризм);

· Легкоатлетична естафета, шашки, шахи (до Дня Перемоги)
	Протягом місяця
	Гуляєва Т.М.

Загороднюк-Карловська Н.С.
	Накази

	15. 
	Організація роботи пришкільних таборах (об’їзд робочою групою, видача актів, дозволів на відкриття)
	26-28.05.14
	Вовк С.М.
	Акти допуску до роботи

	16. 
	Організувати і провести День туризму в ЗНЗ і ЦТДЮ
	lо 12.05.14
	Гуляєва Т.М.
	Наказ, інформація 



	Ч Е Р В Е Н Ь

	1. 
	Збір матеріалів до плану роботи управління освіти на 2014-2015 н.р.
	до 12.06.14
	Вовк С.М.
	Матеріали

	2. 
	Спланувати роботу управління освіти на 2014-2015 н.р.
	до 20.06.14
	Вовк С.М.
	План роботи

	3. 
	Організувати збір матеріалів до  звіту про закінчення 2013-2014 н.р. в облуон.
	до 25.06.14
	Колошко О.П.
	Звіт



	4. 
	Організація оформлення передруку свідоцтв та атестатів  (при потребі)
	до 27.06.14
	Гуляєва Т.М.
	Замовлення

	5. 
	Підготувати проект мережі ДНЗ на 2014-2015 н.р.
	до 13.06.14
	Лазебна Н.І.
	Проект мережі

	6. 
	Підготувати наказ про підсумки проведення ДПА в навчальних закладах міста в 2013-2014 н.р.
	до 25.06.14
	Колошко О.П.
	Наказ

	7. 
	Підготувати інформацію про підсумки проведення навчальної практики та навчальних екскурсій в ЗНЗ міста.
	до 27.06.14
	Колошко О.П.
	Наказ

	8. 
	Організувати вибіркову перевірку ЗНЗ щодо правильності заповнення додатків до документів про освіту.
	16-26.06.14
	Гуляєва Т.М.
	Довідка

	9. 
	Підготувати інформацію до Облуон "Про стан виконання заходів з увічнення пам’яті про події Великої Вітчизняної війни 1941-1945 років та її учасників на 2011-2015 роки".
	до 13.06.14
	Сайко Л.А.
	інформація

	10. 
	Провести «літній режимний день» у школах №№5,6,10 та ЦТДЮ
	Протягом місяця
	Рева О.В.
	Інформація

	11. 
	Підготувати та подати до ОІППО замовлення  на проходження курсів підвищення кваліфікації керівними та педагогічними кадрами освіти при ЦІППО
	до 02.06.14
	Самара І.П.
	План-замовлення

	12. 
	Підготувати проект наказу «Про зміни в мережі та штатному розписі навчальних закладів»
	до 02.06.14
	Самара І.П.
	Наказ

	13. 
	Підготувати та подати до облуон подання на нагородження педагогічних працівників за результатами 2013-2014 н.р.
	до 02.06.14
	Самара І.П.
	Подання


РОЗДІЛ ІІ.

РОБОТА З УДОСКОНАЛЕННЯ ТА ПІДВИЩЕННЯ НАВЧАЛЬНО-ВИХОВНОГО ПРОЦЕСУ, ВИВЧЕННЯ СТАНУ РОБОТИ ЗАКЛАДІВ ОСВІТИ
	№

п\п
	Зміст  роботи
	Дата

проведення
	Відповідальні
	Управлінське рішення

	СЕРПЕНЬ

	1. 
	Узагальнити інформаційно-аналітичні  матеріали щодо стану галузі освіти міста у 2012-2013 н.р. та пріоритетні напрямки її розвитку у 2013-2014 н.р.
	до 15.08.13
	Вовк С.М.

Колошко О.П.

Лазебна Н.І.

Сайко О.А.

Гуляєва Т.М.

Чернякова С.М.
	Звіт

	2. 
	Серпневі засідання фахових методичних об’єднань педпрацівників.
	до 29 .08.13
	Чернякова С.М.
	Протоколи

рішення

	3. 
	Серпнева конференція педпрацівників міста
	         .08.13
	Клименко Т.М.
	Доповідь

Ухвала

	4. 
	Перевірити хід виконання наказу управління освіти № 335 від 24.04.2013 “Про організацію літнього оздоровлення та відпочинку дітей у 2013 р.”
	до 22.08.13
	Вовк С.М.

Лазебна Н.І.
	Інформація. 

Наказ.

	5. 
	Перевірити наявність аналітичних матеріалів до серпневих педрад в ЗНЗ, надати методичну допомогу в їх змістовому забезпеченні.
	до 23.08.13
	Відповідальні працівники управління освіти 
	Довідки

	6. 
	Перевірити стан підготовки загальноосвітніх, дошкільних та позашкільних навчальних закладів до нового 2013-2014 навчального року/  Оформити акти готовності ЗНЗ.
	до 09.08.13
	Відповідальні працівники управління освіти 
	Наказ управління освіти 

	ВЕРЕСЕНЬ

	1. 
	Здійснення експертизи організованого початку освітньої діяльності: 

· Перевірити наповнюваність груп та об’єднань за інтересами в ЦТДЮ, ЦНТТМ, ДЮСШ.
· Перевірити режим роботи шкіл, розклад уроків і позакласних занять , стан виконання інструкції з  обліку дітей і підлітків шкільного віку на мікрорайоні школи, організацію індивідуального навчання.

· Перевірити охоплення учнів гарячим харчуванням, роботу шкільних їдалень та буфетів. За матеріалами перевірки шкільних буфетів підготувати пропозиції щодо поліпшення їх роботи.

· Перевірити забезпечення учнів підручниками.

· Перевірити облік малозабезпечених, неповних, неблагополучних сімей, дітей-сиріт, позбавлених батьківського піклування, організацію надання матеріальної допомоги їм

· Перевірити в ході операції «Урок» облік відвідування, запобігання дитячої бездоглядності й правопорушень учнями

· Проведення обліку дітей з вадами мови та психофізичного розвитку
	до 24.09.13

до 24.09.13

до 24.09.13

до 26.09.13
	Гуляєва Т.М.

Колошко О.П.

Гуляєва Т.М.

Караулова Т.Г.

Сайко Л.А.

Гапченко Л.М.

Логопеди 

Вовк Н.М.
	Інформація

Інформація

Довідка

Інформація

Інформація

Інформація

Наказ

Рекомендації



	2. 
	Надання методичної допомоги керівникам шкільних методичних об’єднань з питань планування роботи
	до 13.09.13
	ММЦ
	Методичні рекомендації

	3. 
	Перевірити  дотримання режиму  дня груп  в ДНЗ, НВК 
	16-24.09. 13
	Лазебна Н.І.
	рекомендації

	4. 
	Вивчити стан готовності електрогосподарств та опалювальних мереж в навчальних закладах до осінньо-зимового періоду.
	до 20.09.13
	Рева О.В.
	Звіт

	Ж О В Т Е Н Ь

	1. 
	Здійснення контролю за температурним режимом в ДНЗ,НВК
	15-31.10.13
	Лазебна Н.І.
	інформація

	2. 
	Перевірити об’єктивність визначення претендентів на нагородження медалями.
	до 21.10.13
	Колошко О.П.
	Довідка.

Наказ

	3. 
	Вивчити стан роботи з ОП і БЖД в ЗОШ І-ІІІ ст.                       №№ 13, 14
	до 31.10.13
	Гуляєва Т.М.
	Наказ 

	4. 
	Вивчити стан  залучення учнів схильних до правопорушень та дітей соціально-незахищених категорій до гурткової роботи
	до 28.10.13
	Сайко Л.А.
	Наказ 

	5. 
	Вивчити стан методичної роботи в ДНЗ №№ 3, 28
	до 24.10.13
	Зубко Т.А.
	Наказ 

	6. 
	Вивчити стан викладання, дотримання державних вимог до змісту, обсягу навчальних програм із суспільних дисциплін в ЗОШ І-ІІІ ступенів № 9, гімназіях №№ 1,5
	25.10.13
	Загороднюк-Карловська Н.С.
	Наказ

	Л И С Т О П А Д

	1. 
	Проведення ІІ етапу Всеукраїнських учнівських олімпіад.
	Протягом місяця
	Чернякова С.М.
	Звіти

	2. 
	Вивчити стан підготовки до атестації педпрацівників ДНЗ № 11, 27
	до 25.11.13 
	Самара І.П.
	Рекомендації

	3. 
	Вивчити стан викладання, дотримання державних вимог до змісту, обсягу навчальних програм та рівня навчальних досягнень учнів з астрономії в СШ І-ІІІ ст. № 6, ЗОШ І-ІІІ ст. №№ 7,14
	до 26.11.13
	Клугман Д.Г.
	Наказ

	4. 
	Вивчити  стан роботи з правоосвітньої та правовиховної роботи  в ЗОШ І-ІІІ ст. №№ 2, 7
	до 28.11.13
	Сайко О.А..
	Довідка

Наказ

	5. 
	Вивчити стан охорони праці та БЖД в ДНЗ №№  2,8
	Протягом місяця
	Гуляєва Т.М.
	Протокольні доручення 

	6. 
	Проведення конкурсу-огляду на кращий кабінет хімії в ЗНЗ міста
	Протягом місяця
	ММЦ.

Клугман Д.Г. 


	Наказ

	Г Р У Д Е Н Ь

	1. 
	Вивчити  питання «Про хід виконання   міської цільової програми «Розвиток дошкільної освіти міста на 2011-2017 роки» в ДНЗ №№ 4,23
	до 25.12.13
	Лазебна Н.І.
	Довідка

Наказ 

	2. 
	Вивчити стан викладання, дотримання державних вимог до змісту, обсягу навчальних програм та рівня навчальних досягнень учнів з екології в ЗОШ І-ІІІ ступенів № 2,7,12
	до 25.12.13
	Гапченко Л.М.
	Довідка

Наказ

	3. 
	Провести зрізи знань з української мови та фізики в 11-х класах ЗНЗ міста
	до 28.12.13
	Колошко О.П.
	Наказ

	4. 
	Вивчити питання «Про стан організації внутрішкільного контролю в ЗОШ І-ІІІ ступенів № 10» 
	до 28.12.13
	Колошко О.П.

Вовк С.М.
	Наказ

	5. 
	Провести міський етап Всеукраїнського конкурсу «Учитель року – 2014»
	протягом місяця
	Чернякова С.М.
	Протокол

	6. 
	Вивчити стан організації Новорічних та Різдвяних свят в ЗНЗ міста та вручення подарунків до Дня Святого Миколая дітям-сиротам, дітям позбавленим батьківського піклування, дітям-інвалідам, дітям з малозабезпечених та функціонально-неспроможних сімей.
	до 28.12.13
	Сайко Л.А.
	Інформація 

	7. 
	Організувати проведення благодійних акцій:

- «Добрий янгол»;

- «Святий Миколаю, я на тебе чекаю!»
	03.12.13

19.12.13
	Огорілко І.М.
	інформація

	8. 
	Вивчити роботу практичних психологів ДНЗ та ЗНЗ по забезпеченню наступності між дошкільною та початковою освітою: діагностичний компонент
	до 25.12.13
	Огорілко І.М.
	Наказ

	С І Ч Е Н Ь

	1. 
	Провести збори активу педпрацівників.
	до 10.01.14
	Клименко Т.М.
	Ухвала

	2. 
	Вивчити стан викладання, дотримання державних вимог до змісту, обсягу навчальних програм та рівня навчальних досягнень учнів з художньої культури в ЗОШ І-ІІІ ст. №№ 3,10,12
	до 10.01.14
	Беркут Л.М.
	Наказ

	3. 
	Провести засідання фахових методоб’єднань педпрацівників закладів освіти.
	до 10.01.14
	Чернякова С.М.
	Протоколи

	4. 
	Вивчити питання стану підготовки до атестації педагогічних працівників в СШ І-ІІІ ст. № 6,           ЗОШ  І-ІІІ ст. № 2
	до 28.01.14
	Самара І.П.
	Рекомендації

	5. 
	Провести аналіз стану захворюваності дітей в ДНЗ, НВК  міста за 2013 рік.
	до 28.01.14
	Лазебна Н.І.
	Рекомендації

	6. 
	Вивчити методичні аспекти реалізації освітньої лінії “Дитина в сенсорно-пізнавальному розвитку” в ДНЗ № 19, НВК № 15.
	до 28.01.14
	Зубко Т.А.
	Наказ

	7. 
	Провести конкурс-огляд на кращий кабінет фізики в ЗНЗ міста
	Протягом місяця
	ММЦ 

Клугман Д.Г.
	Наказ

	Л Ю Т И Й

	1. 
	Вивчити роботу адміністрацій ЗОШ І-ІІІ ст. № 9, гімназії № 5 з молодими вчителями
	до 25.02.14
	Самара І.П.
	Довідка
Наказ 

	2. 
	Вивчити роботу із зверненнями громадян в управлінні освіти та закладах освіти
	до 25.02.14
	Пятак В.В.
	Наказ

	БЕРЕЗЕНЬ

	1. 
	Вивчити роботу практичних психологів ДНЗ № 19, 25 щодо організації взаємодії з батьками дошкільників
	до 25.03.14
	Огорілко І.М.
	Довідка

	2. 
	Провести фестиваль дитячої творчості «Сузір’я дошкільнят»
	до 28.03.14
	Лазебна Н.І.
	наказ

	3. 
	Вивчити стан роботи  ЗНЗ №№ 5,6  по впровадженню  плану заходів з виконання загальнодержавної програми «Національний план дій щодо реалізації Конвенції ООН про права дитини»
	до 25.03.14
	Сайко Л.А.
	Довідка

Наказ

	4. 
	Вивчити стан викладання, дотримання державних вимог до змісту, обсягу навчальних програм та рівня навчальних досягнень учнів з образотворчого і музичного мистецтва в школі І ступеня ЗОШ І-ІІІ ст. №№ 3,10,13
	до 25.03.14
	Караулова Т.Г.
	Довідка

Наказ

	5. 
	Вивчити стан роботи щодо виявлення, розвитку, нахилів та задатків п’ятирічної дитини в ДНЗ №№ 26, 29
	до 25.03.14
	Лазебна Н.І.
	Наказ

	КВІТЕНЬ

	1. 
	Вивчити стан виконання навчальних планів і програм, організації  повторення програмового матеріалу в ЗНЗ.
	до 24.04.14
	Колошко О.П.
	Наказ

	2. 
	Вивчити стан енергогосподарства в навчальних закладах.
	до 24.04.14
	Рева О.В.
	Інформація

	3. 
	Вивчити  стан роботи адміністрації ДНЗ №№ 9,10  щодо створення умов  для організації трудової діяльності  дітей дошкільного віку
	до 24.04.14
	Лазебна Н.І.
	Довідка 

Наказ

	4. 
	Провести міські фестивалі, змагання:

· ДЮП;

· ЮІР

· Джура (Сокіл);

· Зірниця.
	до 27.04.14
	Гуляєва Т.М.
	Наказ

	5. 
	Вивчити стан та перспективи впровадження нових державних стандартів початкової та базової загальної середньої освіти в ЗНЗ.
	до 24.04.14
	Колошко О.П.
	Наказ

	ТРАВЕНЬ

	1. 
	Перевірити хід підготовки до державної підсумкової атестації  в ЗНЗ міста
	до 12.05.14
	Колошко О.П.
	Довідка

	2. 
	Перевірка об’єктивності визначення претендентів на нагородження медалями
	до 12.05.14
	Колошко О.П.
	Довідка

	3. 
	Вивчити стан  підготовки навчальних закладів до відпочинку дітей улітку 2013 року та видати акти готовності пришкільних таборів до роботи.
	до 28.05.14
	Вовк С.М.

Лазебна Н.І.
	Довідка

	4. 
	Вивчити стан роботи в ЗНЗ по виконанню заходів з увічнення пам’яті про події Великої Вітчизняної війни 1941-1945 років та її учасників на 2011-2015 роки
	до 13.05.14
	Сайко Л.А.
	Інформація

	5. 
	Вивчити стан організації діяльності опорних навчальних закладів: гімназій №№ 1,5 щодо покращення надання якісних освітніх послуг
	до 28.05.14 
	Колошко О.П.

Чернякова С.М.
	Наказ

	6. 
	Вивчити стан виконання навчальної програми з інформатики в 2-х класах ЗНЗ міста
	до 28.05.14
	Клугман Д.Г.
	Довідка, наказ

	ЧЕРВЕНЬ

	1. 
	Контроль за проведенням звітів керівників навчальних закладів
	Протягом місяця.

Згідно з графіком
	Працівники управління освіти
	Протокол

	2. 
	Контроль за ходом державної підсумкової атестації в ЗНЗ міста

	З 02.06.14
	Працівники управління освіти
	Інформація

	3. 
	Контроль за ходом оздоровлення і відпочинку дітей в дитячих оздоровчих закладах 
	протягом місяця
	Вовк С.М.

Лазебна Н.І.
	Інформація

	4. 
	Вивчити стан роботи класів з інклюзивною формою навчання в ЗНЗ міста.
	до 24.06.14
	Колошко О.П.
	Наказ

	5. 
	Робота з головами методичних об’єднань по плануванню роботи на 2013-2014 н. р.
	Протягом

місяця
	Чернякова С.М.
	Плани

	6. 
	Вибірково перевірити правильність заповнення додатків до документів про освіту у школах міста
	16-26.06.14
	Колошко О.П.

Гуляєва Т.М.
	Довідка

	7. 
	Провести нараду з начальниками ДЗВ з денним перебуванням по питанню оформлення звіту про роботу ДЗВ з денним перебуванням
	 20.06.14
	Вовк С.М.
	Протокол

	8. 
	Аналіз ходу реалізації ІІІ етапу науково-методичної теми «Формування  світоглядних орієнтирів та духовно-моральних цінностей особистості в навчально-виховному процесі»
	до 20.06.14
	Чернякова С.М.
	Довідка

	9. 
	Провести Спартакіаду дітей дошкільного віку
	01.06.14
	Лазебна Н.І.
	Сценарій 

наказ

	10. 
	Провести «літній день» у ЗНЗ №№ 5, 6, 10 та ЦТДЮ.
	Протягом місяця
	Рева О.В.
	Інформація


СТАН РОБОТИ ЗАКЛАДІВ ОСВІТИ

РОЗДІЛ ІІІ. РОБОТА З ПЕДАГОГІЧНИМИ КЕРІВНИМИ  КАДРАМИ
НАРАДИ ДИРЕКТОРІВ
	№

п\п
	Зміст  роботи
	Дата

проведення
	Відповідальні
	Управлінське рішення

	ВЕРЕСЕНЬ

	1. 
	Про організований початок освітньої діяльності в навчальних закладах :
· облік дітей і підлітків шкільного віку на закріплених територіях обслуговування за загальноосвітніми навчальними закладами відповідно до Постанови Кабінету Міністрів України № 646 від 12.04.2000р. “Про затвердження інструкції з обліку дітей і підлітків шкільного віку”;

· організація індивідуального навчання відповідно до “Положення про індивідуальну форму навчання в загальноосвітніх навчальних закладах”, затвердженого наказом МОН України від 20.12.02р.  № 732;
· про забезпечення учнів ЗНЗ міста підручниками.
· охоплення учнів гарячим харчуванням, робота буфетів та їдалень;

· облік малозабезпечених, неповних, неблагополучних сімей, дітей-сиріт, дітей, позбавлених батьківського піклування, організація надання матеріальної допомоги за рахунок різних джерел фінансування;

· організація контролю за відвідуванням учнями навчальних занять; наявність даних про дітей,  які схильні до тривалих безпідставних пропусків уроків (операція «Урок»);

· облік дітей вадами мови  та психо-фізичного розвитку;

· стан готовності електрогосподарств та опалювальних мереж в навчальних закладах до осінньо-зимового періоду.
	27.09.13
	Колошко О.П.

Колошко О.П.

Караулова Т.Г.

Гуляєва Т.М.

Сайко Л.А.

Гапченко Л.М.

Вовк Н.М.

Рева О.В.
	Рекомендації

	ЛИСТОПАД

	1. 
	Про стан реалізації зауважень експертної комісії отриманих в ході атестації гімназії № 5
	29.11.13
	Колошко О.П.
	Рекомендації

	2. 
	Про стан викладання, дотримання державних вимог до змісту, обсягу навчальних програм та рівня навчальних досягнень учнів з астрономії в СШ І-ІІІ ст. № 6, ЗОШ І-ІІІ ст. №№ 7,14
	29.11.13
	Клугман Д.Г.
	Наказ

	3. 
	Про стан роботи з правоосвітньої та правовиховної роботи  в ЗОШ І-ІІІ ст. №№ 2, 7
	29.11.13
	Сайко О.А..
	Довідка

Наказ

	СІЧЕНЬ

	1. 
	Про стан підготовки до атестації педагогічних працівників в  ЗНЗ  №№ 2,6
	31.01.14
	Самара І.П.
	Рекомендації


	2. 
	Про стан викладання, дотримання державних вимог до змісту, обсягу навчальних програм та рівня навчальних досягнень учнів з художньої культури в ЗОШ І-ІІІ ст.           №№ 3,10,12
	29.11.13
	Беркут Л.М.
	Наказ

	БЕРЕЗЕНЬ

	1. 
	Про стан роботи  в ЗНЗ №№ 5,6  по впровадженню плану заходів з виконання загальнодержавної програми «Національний план дій щодо реалізації Конвенції ООН про права дитини»
	28.03.14
	Сайко Л.А.
	Довідка

  наказ

	2. 
	Про стан викладання, дотримання державних вимог до змісту, обсягу навчальних програм та рівня навчальних досягнень учнів з образотворчого та музичного мистецтва в школі І ступеня ЗОШ І-ІІІ ступенів № 3,10,13
	28.03.14
	Караулова Т.Г.
	Довідка

Наказ

	ТРАВЕНЬ

	1. 
	Про хід підготовки до державної підсумкової атестації  в ЗНЗ міста.
	 30.05.14
	Колошко О.П.
	Довідка

Протокольні доручення

	2. 
	Про об’єктивность визначення претендентів на нагородження медалями.
	 30.05.14
	Колошко О.П.
	Довідка

Протокольні доручення

	3. 
	Про стан  підготовки навчальних закладів до відпочинку дітей улітку 2014 року.
	 30.05.14
	Вовк С.М.

Лазебна Н.І.
	Довідка

Протокольні доручення

	4. 
	Про стан організації діяльності опорних навчальних закладів: гімназій №№ 1, 5  щодо покращення надання якісних освітніх послуг
	Травень 2014
	Колошко О.П.

Чернякова С.М.
	Наказ

	5. 
	Про стан виконання навчальної програми з інформатики в 2-х класах ЗНЗ міста
	30.05.14
	Клугман Д.Г.
	Довідка, наказ


ПЛАН ПРОВЕДЕННЯ ТРЕНІНГІВ  УПРАВЛІНСЬКОЇ ДІЯЛЬНОСТІ 

ДЛЯ КЕРІВНИКІВ  ЗАКЛАДІВ   ОСВІТИ
	№

п\п
	Зміст  роботи
	Дата

проведення
	Відповідальні
	Управлінське рішення

	1. 
	Для заступників директорів з ВР, практичних психологів та соціальних педагогів ЗНЗ в рамках постійно діючого психолого-педагогічного семінару “Духовний розвиток особистості”
	Листопад 2013 р.;

cічень, квітень 2014 р.
	Огорілко І.М.
	Семінар-тренінг

	2. 
	Для директорів ЗНЗ – «Профілактика та подолання професійного стресу та синдрому «професійного вигорання»
	Жовтень   2013 р.
	Огорілко І.М.
	Семінар-тренінг


НАРАДИ  ЗАВІДУЮЧИХ  ДОШКІЛЬНИХ  НАВЧАЛЬНИХ  ЗАКЛАДІВ
	№

п\п
	Зміст  роботи
	Дата

проведення
	Відповідальні
	Управлінське рішення

	СЕРПЕНЬ

	1. 
	Про підсумки оздоровчого періоду  2013 року   та готовність ДНЗ, НВК до нового 2013-2014 навчального року 
	29.08.13
	Лазебна Н.І.
	Рекомендації

	2. 
	Про облік дітей дошкільного віку в мікрорайонах. 
	29.08.13
	 Лазебна Н.І.
	Рекомендації

	3. 
	Про стан батьківської плати за харчування дітей в ДНЗ.
	29.08.13
	 Лазебна Н.І
	Рекомендації

	ЛИСТОПАД

	1. 
	Про хід підготовки до атестації педагогічних працівників  ДНЗ №№ 11,27.
	28.11.13
	Самара І.М
	Рекомендації

	2. 
	Про стан роботи з охорони праці та БЖД в ДНЗ №№ 2, 8.
	28.11.13
	Гуляєва Т.М.
	Рекомендації

	СІЧЕНЬ

	1. 
	Про стан захворюваності дітей в ДНЗ та НВК  у  2013 році.
	31.01.13
	Лазебна Н.І.

Комлик О.В. (за згодою)
	Рекомендації

	2. 
	Про методичні аспекти реалізації освітньої лінії “Дитина в сенсорно-пізнавальному розвитку” в ДНЗ № 19, НВК № 15
	30.01.14
	Зубко Т.А.
	Рекомендації

	БЕРЕЗЕНЬ

	1. 
	Про організацію взаємодії практичних психологів ДНЗ                      №№ 19, 25 з батьками дошкільників.
	27.03.14
	Огорілко І.М.
	Рекомендації  

	2. 
	Про стан роботи щодо виявлення, розвитку, нахилів та задатків п’ятирічної дитини в ДНЗ №№ 26, 29
	27.03.14
	Лазебна Н.І.
	Довідка

Наказ

	ТРАВЕНЬ 

	1. 
	Про хід  підготовки ДНЗ , НВК до оздоровлення дітей улітку 2014 року.
	29.05.14
	Лазебна Н.І.
	Інформація

Рекомендації

	2. 
	Про підготовку звітів керівників ДНЗ, НВК за роботу у 2013-2014н.р.
	29.05.14
	Лазебна Н.І.
	Інформація

Рекомендації

	3. 
	Про планування роботи ДНЗ, НВК на 2014-2015 н.р.
	29.05.14
	Лазебна Н.І.
	Інформація

Рекомендації


РОЗДІЛ ІV. ЗМІСТ РОБОТИ КОЛЕГІЇ УПРАВЛІННЯ ОСВІТИ
	№

п\п
	Зміст  роботи
	Дата

проведення
	Відповідальні
	Управлінське рішення

	СЕРПЕНЬ

	1. 
	Про стан готовності закладів освіти міста до початку 2013-2014 н.р. 
	13.08 13
	Вовк С.М.
	Довідка.

Наказ

	2. 
	Про стан  оздоровлення та відпочинку дітей влітку 2013 р.
	13.08.13
	Вовк С.М.
	Довідка.

Наказ

	ЖОВТЕНЬ

	1. 
	Про стан роботи з ОП і БЖД в ЗОШ І-ІІІ ст.  №№ 13, 14
	25.10.13
	Гуляєва Т.М.
	Наказ 

	2. 
	Про стан викладання, дотримання державних вимог до змісту, обсягу навчальних програм із суспільних дисциплін в ЗОШ І-ІІІ ступенів № 9, гімназіях №№ 1,5
	25.10.13
	Загороднюк-Карловська Н.С.
	Наказ

	3. 
	Про стан методичної роботи в ДНЗ № 3, 28
	25.10.13
	Зубко Т.А.
	Наказ

	ГРУДЕНЬ

	1. 
	Про стан організації внутрішкільного контролю в ЗОШ І-ІІІ ступенів № 10
	 27.12.13
	Колошко О.П.

Вовк С.М.
	Наказ

	2. 
	Про роботу практичних психологів ДНЗ та ЗНЗ по забезпеченню наступності між дошкільною та початковою освітою: діагностичний компонент
	27.12.13
	Огорілко І.М.
	Наказ

	3. 
	Про стан викладання, дотримання державних вимог до змісту, обсягу навчальних програм з екології   в ЗОШ І-ІІІ ступенів № № 2, 7, 12
	27.12.13
	Гапченко Л.М.
	Наказ

	4. 
	Про стан виконання   міської цільової програми «Розвиток дошкільної освіти міста на 2011-2017 роки» в ДНЗ              №№ 4, 23
	 27.12.13
	Лазебна Н.І.
	Довідка,

наказ 

	ЛЮТИЙ

	1. 
	Про стан виконання міської цільової програми розвитку позашкільної освіти та підтримки обдарованої молоді на період до 2015 року
	
	Гуляєва Т.М.
	

	2. 
	Робота адміністрації  ЗОШ І-ІІІ ст.№ 9, гімназії № 5 з молодими вчителями в 
	22.02.14 
	Самара І.П.
	Довідка

Наказ

	КВІТЕНЬ

	1. 
	Про стан виконання навчальних планів і програм, організації  повторення програмового матеріалу в ЗНЗ
	25.04.14 
	Колошко О.П.
	Наказ

	2. 
	Про стан енергогосподарства в навчальних закладах.
	25.04.14
	Рева О.В.
	Інформація

	3. 
	Про стан роботи адміністрації ДНЗ №№ 9,10  щодо створення умов  для організації трудової діяльності  дітей дошкільного віку
	25.04.14
	Лазебна Н.І.
	Довідка 

Наказ

	4. 
	Про стан та перспективи впровадження нових державних стандартів початкової та базової загальної середньої освіти в ЗНЗ.
	25.04.14
	Колошко О.П.
	Наказ

	ЧЕРВЕНЬ

	1
	Затвердження плану роботи управління освіти міської ради
	27.06.14
	Вовк С.М.
	Затверджений план

	2
	Про підсумки державної підсумкової атестаці в ЗНЗ міста.
	27.06.14
	Колошко О.П.
	Наказ

	3
	Про стан роботи класів з інклюзивною формою навчання в ЗНЗ міста.
	27.06.14
	Колошко О.П.
	Наказ

	4
	Про хід еалізації ІІІ етапу науково-методичної теми «Формування  світоглядних орієнтирів та духовно-моральних цінностей особистості в навчально-виховному процесі»
	27.06.14
	Чернякова С.М.
	Довідка


РОЗДІЛ V.    СОЦІАЛЬНИЙ ЗАХИСТ ТА ОХОРОНА  ДИТИНСТВА
	№

п\п
	Зміст  роботи
	Дата

проведення
	Відповідальні
	Управлінське рішення

	1. 
	Вивчити умови утримання, навчання, виховання, оздоровлення та працевлаштування дітей, які перебувають під опікою.
	05.09-04.10.13
	Сайко Л.А.
	наказ

	2. 
	Спільно з органами охорони здоров’я забезпечити проведення медичного огляду вихованців дитячих садків та учнів загальноосвітніх шкіл та гімназій, узагальнити його результати.
	до 31.10.13
	Сайко Л.А. Лазебна Н.І.
	інформація

	3. 
	Вивчити стан охоплення гуртковою роботою дітей соціально-незахищених категорій.
	до 25.10.13
	Сайко Л.А.
	наказ

	4. 
	Семінар громадських інспекторів з охорони дитинства "Права людини починаються з прав дитини".
	до 20.12.13
	Сайко Л.А.
	протокол

	5. 
	Забезпечити охоплення дітей пільгових категорій шкільного віку організованими формами відпочинку й оздоровлення
	червень-серпень

2013
	Вовк С.М.

Сайко Л.А.
	Заяви дітей


РОЗДІЛ VІ. РОБОТА З ПИТАННЯ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ УМОВ
ЖИТТЄДІЯЛЬНОСТІ ТА ТЕХНІКИ БЕЗПЕКИ
	№

п\п
	Зміст  роботи
	Дата

проведення
	Відповідальні
	Управлінське рішення

	1. 
	Проведення  рейду  «Увага! Діти на дорозі»
	20.08-20.09.13
	Гуляєва Т.М.
	Наказ

	2. 
	Перевірити стан організації харчування дітей 
	до 25.09.13
	Гуляєва Т.М. 
	Рекомендації

	3. 
	Перевірити  стан захворюваності  дітей у ДНЗ 
	до 24.01.14
	Лазебна Н.І.
	Довідка

	4. 
	Надавати допомогу вчителям, що викладають предмет «Основи здоров’я».
	Згідно плану роботи ММЦ
	Загороднюк-Карловська Н.С.
	Методичні рекомендації

	5. 
	Підготувати наказ “Про підсумки ЦЗ в 2013 році та завдання на 2014 рік”
	 20.12.13
	Вовк С.М.
	Наказ

	6. 
	Підготувати наказ про заходи безпеки під час проведення новорічних заходів та зимових канікул.
	до 13.12.13
	Гуляєва Т.М.
	Наказ

	7. 
	Підготувати звіт в облуон про нещасні випадки з дітьми та працівниками в 2013 році.
	до 10.01.14
	Гуляєва Т.М..
	Звіт

	8. 
	Підготувати звіт  за формою 7-ТВН про нещасні випадки на виробництві.
	до10.01.14
	Гуляєва Т.М.


	Звіт

	9. 
	Організувати і провести міські фестивалі, змагання:

· ДЮП;

· ЮІР
	до 25.04.14
	Гуляєва Т.М.
	Наказ

	10. 
	Провести нараду з начальниками ДЗВ про організацію відпочинку дітей на базі навчальних закладів влітку 2014 року.
	до 20.05.14
	Вовк С.М.
	Протокол

	11. 
	Вивчити стан готовності електрогосподарств та опалювальних мереж в навчальних закладах до осінньо-зимового періоду
	до 01.10.13
	Рева О.В.


	Звіт



	12. 
	Провести «зимовий режимний день» у ЗНЗ 
№№ 5,6,10 та ЦТДЮ
	до 27.12.13


	Рева О.В.


	Інформація



	13. 
	Вивчити стан енергогосподарства в навчальних закладах
	до 28.03.14


	Рева О.В.


	Інформація



	14. 
	Провести «літній режимний день» у ЗНЗ №№ 5,6,10 та ЦТДЮ.
	Червень 2013
	Рева О.В.
	Інформація

	15. 
	Проведення контрольного огляду газових господарств в навчальних закладах
	до 04.10.13

до 25.04.14
	Рева О.В.
	Акти

	16. 
	Організувати навчання та перевірку знань з електробезпеки працівників навчальних закладів
	до  17.12.13
	Рева О.В.
	Посвідчення


РОЗДІЛ VІІ.    ФІНАНСОВО-ГОСПОДАРСЬКА ДІЯЛЬНІСТЬ
	№

п\п
	Зміст  роботи
	Дата

проведення
	Відповідальні
	Управлінське рішення

	1.
	Скласти та здати звіти:
· баланс

· виконання кошторису загального і спеціального фонду

· з праці

· соцстрахування 

· до податкової інспекції 

· до статуправління

· до управління освіти м. Чернігова

· до пенсійного фонду звіт “Індані”

   -    до фінансового управління 
	щоквартально

щоквартально

щоквартально 

щоквартально

щоквартально

щоквартально

щоквартально

щомісячно

щомісячно
	Чала Н.В. 

Нікітіна С.В.

Ведмідська І.А.

Гладенька О.В.

Волкогон Т.А.

Волкогон Т.А.

КолесніковаІ.Ю Ведмідська І.А.

КолесніковаІ.Ю

Гурська Н.В.

Ведмідська І.А. Волкогон Т.А.

Бандура Н.М.

Пазич М.С. 
	

	2.
	Нарахування заробітної плати працівникам закладів освіти 
	щомісячно

до 15, 27 числа
	Бандура Н.М.


	

	3.
	Нарахування всіх видів компенсацій, пільг постраждалим від аварії на ЧАЕС

	щомісячно

до 9 числа
	Чала Н.В.
	

	4.
	Підготовка до проведення щорічної тарифікації педагогічних кадрів
	серпень-

вересень
	Бандура Н.М.


	

	5.
	Складання штатних розписів закладів освіти 
	до 25 серпня 
	Волкогон Т.А.
	

	6.
	Підготовка розрахунків до складання бюджету на 2014 рік
	квітень-

травень 
	Ведмідська І.А.

Самоць С.В.
	

	7.
	Складання договорів на оренду приміщень, розрахунків на оплату комунальних послуг, земельного податку
	за погодженням

до 20 січня
	Колеснікова І.Ю.
	

	8.
	Складання головної книги, звірки всіх балансових рахунків
	щомісячно
	Чала Н.В.
	

	9.
	Перерахування державних податків, внесків до ПФ, ВСС, соцстрахування, розрахунки з профспілками, фондом “Здоров’я”, перерахування організаціям
	щомісячно
	Пальоха С.І.
	

	10.
	Складання касової книги, отримання і видача готівкових коштів
	щоденно
	Ступак В.В.
	

	11.
	Проведення списування з балансу непридатних основ, засобів, матеріальних цінностей 
	за окремим планом
	Антипенко Т.В.

Гурська Н.В.
	

	12.
	Проведення щорічної інвентаризації матеріальних цінностей, своєчасне виведення результатів інвентаризації, відображення їх у бухгалтерському обліку

	згідно з графіком (наказ)
	Антипенко Т.В.
	

	13.
	Участь у нарадах директорів шкіл, завідуючих дошкільними закладами, позашкільними закладами.

	згідно з планом 
	 Пазич М.С.

Волкогон Т.А.
	

	14.
	Звірка бухгалтерських даних з обліком у матеріально-відповідальних осіб.

 
	щомісяця
	Антипенко Т.В.

Гурська Н.В.
	

	15.
	Складання меморіальних ордерів: 1,2,3,4,5,6,7,8,9,10,13,15,16,17
	щомісячно
	Бандура Н.М.
	

	16.
	Нарахування батьківської плати за відвідуванням дітьми дошкільних закладів
	щомісячно
	Ступак С.І.
	

	17.
	Відвідування установ освіти міста
	за окремим графіком 
	всі працівники бухгалтерії
	

	18.
	Проведення навчальних занять по законодавчій базі
	щомісячно
	Чала Н.В. Бандура Н.М.
	

	19.
	Складання плану тендерних закупівель на 2013р. 
	грудень 2012р.

січень 2013 р.
	 Пазич М.С.
	

	20.
	Складання договорів з організаціями на отримання послуг
	грудень2012,

січень 2013 р.
	Ведмідська І.А.
	


РОЗДІЛ VІІІ. ЗАГАЛЬНОМІСЬКІ ЗАХОДИ
	№

п/п
	Зміст  роботи
	Дата

проведення
	Відповідальні
	Управлінське рішення

	1. 
	Міське свято День знань
	01.09.13

всі ЗНЗ
	Директори шкіл
	

	2. 
	День фізичної культури і спорту. Відкриття Спартакіади школярів міста (стадіон “Супутник”)
	07.09.2013
	Гуляєва Т.М.

Загороднюк-Карловська Н.С.
	Накази,

сценарій

	3. 
	Участь у заходах з відзначення 70-ї річниці визволення міста Прилуки від німецько-фашистських загарбників.
	17.09.2013
	Сайко Л.А.
	Сценарій

	4. 
	Урочистий вечір, присвячений Дню працівників освіти
	04.10.13, МБК
	Заголій Т.С.
	

	5. 
	Організація масових заходів, присвячених Дню українського козацтва
	 жовтень 2013

(ЗОШ І-ІІІ ст. №7)
	Гапченко Л.М.
	Інформація

	6. 
	Святкування Дня збройних сил України 
	06.12.13
	Сайко Л.А.
	Інформація

	7. 
	Проведення міського етапу Всеукраїнського конкурсу “Учитель року-2014”
	грудень

2013
	Чернякова С.М.
	Протокол

	8. 
	Організація і проведення Новорічних та Різдвяних свят  у закладах освіти
	грудень 2013 – січень 2014
	Гапченко Л.М.

Заголій Т.С.

Керівники закладів освіти
	Інформація

	9. 
	Огляд-конкурс “Новорічна Різдвяна феєрія”
	Грудень 2013
	Чернякова С.М.

Сайко О.А.

Лазебна Н.І.

Гуляєва Т.М.
	Інформація, наказ

	10. 
	Збори активу педагогічних працівників 
	24.01.14
	Клименко Т.М.
	Ухвала

	11. 
	«Веселі старти» серед збірних команд 3-4 класів ЗНЗ 
	Січень 2014
	Гуляєва Т.М.
	протокол

	12. 
	Міні-футбол серед збірних команд 4-5 класів ЗНЗ
	Січень 2014
	Гуляєва Т.М.
	протокол

	13. 
	Відзначення Дня захисника Вітчизни
	22.02.14
	Сайко Л.А.
	

	14. 
	Відзначення Дня виведення військ з Афганістану 
	15.02.14
	Сайко Л.А.
	

	15. 
	Фестиваль дитячої творчості  «Сузір’я дошкільнят»
	березень
	Лазебна Н.І.
	сценарій

	16. 
	Фестиваль художньої самодіяльності “Пісні над Удаєм”
	квітень 2014
	Сайко Л.А.

Гапченко Л.М.
	Наказ

	17. 
	Міське свято до Дня Перемоги 
	09.05.2014
	Гапченко Л.М.
	Інформація

	18. 
	Закриття Спартакіади школярів міста 
	Травень 2014
	Гуляєва Т.М.
	Сценарій

	19. 
	Свято останнього дзвоника
	30.05.14
	Клименко Т.М.
	

	20. 
	Загальноміське свято випускників шкіл 
	31.05.14
	Сайко Л.А.

Гапченко Л.М..
	Сценарій

	21. 
	Офіційна зустріч міського голови з обдарованою учнівською молоддю ЗНЗ, ПНЗ міста
	01.06.14
	Чернякова С.М.
	Сценарій

	22. 
	Відзначення Дня захисту дітей
	01.06.14
	Сайко Л.А.

Гапченко Л.М.
	Інформація

	23. 
	Спартакіада  серед дітей дошкільного віку
	01.06.14
	Лазебна Н.І.
	сценарій


Начальник управління освіти
                Т.М.КЛИМЕНКО
