      

                           ЗАТВЕРДЖУЮ





             Заступник міського голови
           





           з питань діяльності виконавчих 

                                              органів ради
                                                                   
    __________ Т.М.ФЕСЕНКО
                                                                  
   “_______”  лютого  2016 року
ПЛАН   РОБОТИ

управління освіти Прилуцької міської ради

на  березень  2016 року

РОЗДІЛ І.    ОРГАНІЗАЦІЯ РОБОТИ АПАРАТУ
	№ п\п
	Зміст  роботи
	Дата

проведення
	Відповідальні
	Управлінські рішення

	1.
	Провести залучення персоналу для проведення  пробного ЗНО-2016
	До 21.03.16
	Клугман Д.Г.
	База даних УЦОЯО http://zno.vu
Наказ

	2.
	Забезпечити проведення «Тижня дитячого читання» в ЗНЗ міста
	Протягом місяця
	Караулова Т.Г.
	Плани ЗНЗ

	
	
	
	
	

	3.
	Підготовка, навчання та сертифікація персоналу для проведення ЗНО-2016 та підготовка звіту за результатами
	До 31.03.16
	Чернякова С.М.
Клугман Д.Г.
	Звіт в КРЦОЯО

	4.
	Скласти графік засідань атестаційних комісій навчальних закладів
	До 12.03.16
	Самара І.П.
	Графік


	5.
	Підготувати план проведення державної атестації ДНЗ №10
	До 12.03.16
	Лазебна Н.І.
	План

	6.
	Підготувати документи та забезпечити проведення «Тижня профілактики злочинності і правопорушень»
	До 20.03.16
	Сайко О.А.
	Наказ

	7.
	Підготувати декларації про доходи посадових осіб місцевого самоврядування
	До 20.03.16
	Працівники управління 
	Декларації

	8.
	Підготувати документи щодо  закінчення навчального року 
	До 20.03.16
	Колошко О.П.
	Наказ


РОЗДІЛ ІІ.

РОБОТА З УДОСКОНАЛЕННЯ ТА ПІДВИЩЕННЯ НАВЧАЛЬНО-ВИХОВНОГО ПРОЦЕСУ, ВИВЧЕННЯ СТАНУ РОБОТИ ЗАКЛАДІВ ОСВІТИ
	№
п\п
	Зміст  роботи
	Дата

проведення
	Відповідальні
	Управлінське рішення

	1. 
	Вивчити питання психологічного супроводу діяльності груп  з пріоритетним напрямом роботи в ДНЗ  №№ 2, 8, 29
	 До 23.03.16
	Огорілко І.М.
	Довідка

	2. 
	Вивчити стан викладання та дотримання державних вимог до змісту, обсягу навчальних програм та рівня навчальних досягнень учнів з правознавства  в ЗОШ І-ІІІ ст.                №№ 6, 10, 12
	 До 24.03.16
	Гуляєва Т.М. Загороднюк-Карловська Н.С.
	 Наказ,

довідка

	3. 
	Вивчити стан викладання, дотримання державних вимог до змісту, обсягу навчальних програм та рівня навчальних досягнень з української мови та літератури в ЗНЗ №№ 6,7,14
	До  24.03.16
	Сайко О.А.
	Довідка,

наказ

	4. 
	Вивчити стан ведення ділової документації в ДНЗ №№ 4,27;            НВК №15
	До 23.03.16
	Лазебна Н.І.
	Довідка


РОЗДІЛ ІІІ. СТАН РОБОТИ ЗАКЛАДІВ ОСВІТИ
РОБОТА З ПЕДАГОГІЧНИМИ КЕРІВНИМИ  КАДРАМИ

НАРАДИ ДИРЕКТОРІВ
	№
п\п
	Зміст  роботи
	Дата

проведення
	Відповідальні
	Управлінське рішення

	1. 
	Про  стан викладання, дотримання державних вимог до змісту, обсягу навчальних програм та рівня навчальних досягнень з української мови та літератури в ЗНЗ №№6,7,14
	25.03.16
	Сайко О.А.
	Довідка, наказ

	2. 
	Про  стан викладання, дотримання державних вимог до змісту, обсягу навчальних програм та рівня навчальних досягнень учнів з правознавства в ЗОШ І-ІІІ ст.               №№ 6, 10, 12
	25.03.16
	Гуляєва Т.М. Загороднюк-Карловська Н.С.
	 Наказ,  довідка


НАРАДИ  ЗАВІДУВАЧІВ  ДОШКІЛЬНИХ  НАВЧАЛЬНИХ  ЗАКЛАДІВ                                          
	№
п\п
	Зміст  роботи
	Дата

проведення
	Відповідальні
	Управлінське рішення

	1. 
	Психологічний супровід діяльності груп з пріоритетним напрямом роботи в ДНЗ   №№ 2, 8, 29
	24.03.16
	Огорілко І.М.
	Довідка,

протокольні доручення 

	2. 
	Про стан ведення ділової документації в ДНЗ №№ 4,27,              НВК №15 
	24.03.16
	Лазебна Н.І.
	Довідка,

протокольні доручення


РОЗДІЛ VІІ.    ФІНАНСОВО-ГОСПОДАРСЬКА ДІЯЛЬНІСТЬ
	№
п\п
	Зміст  роботи
	Дата

проведення
	Відповідальні
	Управлінське рішення

	1.
	Скласти та здати звіти:
	
	 
	Звіт

	-
	баланс;
	Щоквартально
	Ступак В.В.
	

	-
	виконання кошторису загального і спеціального фонду;
	Щоквартально
	Ведмідська І.А.

Гладенька О.В.

Пальоха С.І.
	

	-
	з праці;
	Щоквартально
	Ступак В.В.
	

	-
	соцстрахування;
	Щоквартально
	Гладенька О.В.
	

	-
	до податкової інспекції;
	Щоквартально
	Колеснікова І.Ю

Ведмідська І.А.
	

	-
	до статуправління;
	Щоквартально
	Гурська Н.В.

Ведмідська І.А.
	

	-
	до управління освіти                                                   м. Чернігова;
	Щоквартально
	Ведмідська І.А.

Ступак В.В.
	

	-
	до пенсійного фонду звіт «Інші  дані»;        
	Щомісячно
	Бандура Н.М.
	

	-
	до фінансового управління.
	Щомісячно
	Бандура Н.М.

Ведмідська І.А.
	

	2.
	Здійснювати нарахування заробітної плати працівникам закладів освіти
	Щомісячно

до 15, 27 числа
	Бандура Н.М.


	

	3.
	Здійснювати нарахування всіх видів компенсацій, пільг постраждалим від аварії на ЧАЕС
	Щомісячно

до 9 числа
	Христюк Т.В.
	

	4.
	Забезпечити складання головної книги, звірки всіх балансових рахунків
	Щомісячно
	Ступак В.В.
	

	5.
	Здійснювати перерахування державних податків, внесків до ПФ, ВСС, соцстрахування, розрахунки з профспілками, фондом «Здоров’я», перерахування організаціям
	Щомісячно
	Губаренко М.В.
	

	6.
	Забезпечити складання касової книги, отримання і видача готівкових коштів.
	Щоденно
	Губаренко М.В.
	

	7.
	Провести списування з балансу непридатних основ, засобів, матеріальних цінностей
	За окремим планом
	Антипенко Т.В.

Гурська Н.В.
	

	8.
	Провести щорічну інвентаризацію матеріальних цінностей, своєчасне виведення результатів інвентаризації, відображення їх у бухгалтерському обліку
	Згідно з графіком (наказ)
	Антипенко Т.В.
	

	9.
	Брати участь у нарадах директорів шкіл, завідуючих дошкільними закладами, позашкільними закладами
	Згідно з планом 
	Ступак В.В.
	

	10.
	Забезпечувати звірку бухгалтерських даних з обліком у матеріально-відповідальних осіб 
	Щомісячно
	Антипенко Т.В.

Гурська Н.В.
	

	11.
	- Складання меморіальних ордерів: 1, 2, 3/3, 5, 14/2.
	Щомісячно
	Бандура Н.М.
	Меморіальні ордери

	
	- Складання меморіальних ордерів: 6.
	Щомісячно
	Печена Т.А.
	

	
	- Складання меморіальних ордерів: 4, 14.
	Щомісячно
	Колеснікова І.Ю.
	

	
	- Складання меморіальних ордерів: 3/1, 6/1.
	Щомісячно
	Пальоха С.І.
	

	
	- Складання меморіальних ордерів: 13.
	Щомісячно
	Гурська Н.В.
	

	
	- Складання меморіальних ордерів: 7, 8, 14/1, 15.
	Щомісячно
	Христюк Т.В..
	

	
	- Складання меморіальних ордерів: 3/2, 5/2, 6/2.
	Щомісячно
	Гладенька О.В.
	

	
	- Складання меморіальних ордерів: 9, 10.
	Щомісячно
	Антипенко Т.В.
	

	
	- Складання меморіальних ордерів: 16, 17.
	Щорічно
	Ступак В.В.
	

	12.
	Проводити нарахування батьківської плати за відвідуванням дітьми дошкільних закладів
	Щомісячно
	Христюк Т.А.
	

	13.
	Проводити відвідування установ освіти міста
	За окремим графіком 
	Всі працівники бухгалтерії
	

	14.
	Проводити навчальні заняття по законодавчій базі
	Щомісячно
	Ступак В.В.

Бандура Н.М.
	


РОЗДІЛ VІІІ. ЗАГАЛЬНОМІСЬКІ ЗАХОДИ
	№
п/п
	Зміст  роботи
	Дата

проведення
	Відповідальні
	Управлінське рішення

	1.
	Міський етап щорічного Всеукраїнського конкурсу «Молодь обирає здоров’я»
	23.03.16
	Сайко О.А.

Гапченко Л.М.
	Наказ

	2.
	Міський етап  Всеукраїнського конкурсу дитячого малюнку та живопису на протипожежну і техногенну тематику
	01.03.16
	Гуляєва Т.М.
	Наказ


Начальник управління освіти

міської ради                                                                                                                        С.М.ВОВК

