      

                           ЗАТВЕРДЖУЮ





             Заступник міського голови
           





           з питань діяльності виконавчих 

                                              органів ради

                                                                   
    __________ Т.М.ФЕСЕНКО
                                                                  
   “_______”  січня  2016 року
ПЛАН   РОБОТИ

управління освіти Прилуцької міської ради

на  лютий  2016 року

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

проведення
	Відповідальні
	Управлінські рішення

	1.
	Забезпечити реєстрацію учнів 11-х класів ЗНЗ для проходження                  ЗНО-2016
	01-29.02.16
	Чернякова С.М., Клугман Д.Г.
	Реєстрація в базі даних УЦОЯО

	2.
	Підготувати статистичний звіт про кількісний та якісний склад державних службовців і посадових осіб місцевого самоврядування
	До 07.02.16 
	Самара І.П.
	Звіт

	
	
	
	
	

	3.
	Організувати збір прогнозних показників оздоровлення та відпочинку дітей влітку 2016 р.
	 16.02-20.02.16
	Вовк С.М.
	Інформація

	4.
	Підготувати та подати на затвердження  проект мережі закладів освіти на 2016-2017 навчальний рік
	До 20.02.16
	Колошко О.П.

Лазебна Н.І.
	Затверджена мережа

	5.
	Забезпечити участь команди міста в ІІ етапі Всеукраїнського конкурсу-захисту науково-дослідницьких робіт учнів-членів МАН України
	Протягом місяця
	Чернякова С.М.
	Наказ

	6.
	Забезпечити поновлення бази персоналу залучених до проведення ЗНО-2016
	Протягом місяця
	Клугман Д.Г.
	База даних УЦОЯО http://zno.vu

	7.
	Підготувати документи щодо проведення військово-польових зборів
	До 20.02.16
	Гуляєва Т.М.
	Наказ 

	8.
	Провести уточнення та погодження списків екстернів
	До 24.02.16
	Колошко О.П.         
	Інформація

	9.
	Підготувати план навчання з резервом керівних кадрів
	протягом місяця
	Самара І.П.
	План


	10.
	Зібрати, узагальнити інформацію та підготувати звіт № 10-П
	До 01.03.16
	Самара І.П.
	Звіт


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 роботу із зверненнями громадян в управлінні освіти та закладах освіти
	До 25.02.16
	Ходюк В.Г.
	Наказ

	2. 
	Вивчити стан викладання, дотримання державних вимог до змісту, обсягу навчальних програм та рівня навчальних досягнень учнів з предмету " Я у світі"в школі І ступеня ЗОШ І-ІІІ ст. № 2,7,9
	До  26.02.16
	Колошко О.П.

Караулова Т.Г.
	Довідка

	3. 
	Вивчити  стан викладання та дотримання державних вимог до змісту, обсягу навчальних програм та рівня навчальних досягнень учнів з української мови та літератури в ЗОШ І-ІІІ ст.  №№ 6,7,14 
	До  26.02.16
	Сайко Л.А.
Самара І.П.
	Довідка


ПЛАН ПРОВЕДЕННЯ ТРЕНІНГІВ  УПРАВЛІНСЬКОЇ ДІЯЛЬНОСТІ

ДЛЯ КЕРІВНИКІВ  ЗАКЛАДІВ   ОСВІТИ
	№
п\п
	Зміст  роботи
	Дата

проведення
	Відповідальні
	Управлінське рішення

	1. 
	Для заступників директорів  з виховної роботи ЗНЗ –  «Тренінг особистісного розвитку»
	29.02.16
	Огорілко І.М.
	План проведення


РОЗДІЛ ІV. ЗМІСТ РОБОТИ КОЛЕГІЇ УПРАВЛІННЯ ОСВІТИ
	№
п\п
	Зміст  роботи
	Дата

проведення
	Відповідальні
	Управлінське рішення

	1. 
	Про стан роботи із зверненнями громадян
	26.02.16
	Ходюк В.Г.
	Наказ

	2. 
	Про стан викладання, дотримання державних вимог до змісту, обсягу навчальних програм та рівня навчальних досягнень учнів з предмету                      " Я у світі" в школі І ступеня ЗОШ І-ІІІ ст. №№ 2,7,9
	26.02.16
	Колошко О.П.

Караулова Т.Г.
	Наказ,

довідка

	3. 
	Про стан викладання, дотримання державних вимог до змісту, обсягу навчальних програм та рівня навчальних досягнень учнів з української мови та літератури в ЗОШ І-ІІІ ст. №№6,7,14 
	26.02.16
	Сайко Л.А.

Самара І.П.
	Наказ,

довідка


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.
	Відзначення Дня виведення військ з Афганістану
	15.02.16
	Сайко О.А.
	Сценарій


Начальник управління освіти

міської ради                                                                                                                        С.М.ВОВК

