      




       ЗАТВЕРДЖУЮ






             Керуюча справами   
                                                           

       виконавчого комітету  
                                        
             міської ради

                                                                   


__________ Т.М.МАЛОГОЛОВА
                                                                  

 “_______”  жовтня  2015 року
ПЛАН   РОБОТИ

управління освіти Прилуцької міської ради

на  листопад  2015 року

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

проведення
	Відповідальні
	Управлінські рішення

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

Чернякова С.М.
	Звіт.

Протоколи 

	2. 
	Організація та проведення конкурсу «Учитель року – 2016»  (міський тур).
	Протягом

місяця
	ММЦ.

Чернякова С.М.
	Наказ



	3. 
	Організація реєстрації учнів 11-х класів ЗНЗ для проходження пробного ЗНО - 2016
	01-30.11.15
	Чернякова С.М., Клугман Д.Г.
	Реєстрація в базі даних КРЦОЯО

	4. 
	Підготувати інформацію до управління освіти і науки Чернігівської ОДА:

- про виконання Указу Президента України «Про додаткові невідкладні заходи щодо створення сприятливих умов для життєдіяльності осіб з обмеженими фізичними можливостями»
	До 04.11.15
	Колошко О.П.
	Інформація

	
	· «Про стан виконання заходів з увічнення пам’яті про події Великої Вітчизняної війни 1941-1945 років та її учасників на 2011-2015 роки»
	До 13.11.15
	Сайко О.А.
	Інформація

	
	· «Про проведення заходів пов’язаних з Днем вшанування ліквідаторів наслідків Чорнобильської катастрофи»;
	До 27.11.15
	Сайко О.А.
	Інформація

	
	· «Про виконання плану заходів  щодо Реалізації Національної кампанії «Стоп Насильству!» на період до 2015 року»;
	До 03.11.15
	Сайко О.А.
	Інформація

	
	· Про профілактичну роботу  з запобігання правопорушенням та злочинності серед дітей та учнівської молоді.
	До 13.11.15
	Сайко О.А.
	Інформація

	5. 
	Організувати проведення тижня профорієнтації в ЗНЗ
	04 - 10.11.15
	Гуляєва Т.М.


	Наказ.
Методичні рекомендації 

	6. 
	Провести атестаційну експертизу освітньої діяльності Центру творчості дітей та юнацтва, дошкільного навчального закладу №2 санаторного типу туберкульозного профілю
	16 - 30.11.15 
	Атестаційна комісія.
Колошко О.П.

Гуляєва Т.М.

Лазебна Н.І.
	Матеріали атестації



	7. 
	Організувати та провести міський етап Міжнародного конкурсу з української мови імені Петра Яцика
	Протягом
 місяця
	Самара І.П.
	Наказ

	8. 
	Організувати та провести міський етап Міжнародного мовно-літературний конкурсу учнівської та студентської молоді імені Тараса Шевченка
	Протягом 
місяця
	Самара І.П.
	Наказ

	9. 
	Організувати та провести міський етап конкурсу учнівської творчості
	Протягом
 місяця
	Самара І.П.
	Наказ

	10. 
	Підготувати інформацію до управління освіти і науки Чернігівської ОДА:
про стан виконання заходів щодо реалізації  Стратегії підвищення рівня безпеки дорожнього руху на період до 2015 року
	До 24.11.15
	Гуляєва Т.М.
	Інформація

	11. 
	Підготувати інформацію про виконання угоди про співпрацю  між товариством «Чернігівське земляцтво» та Чернігівською ОДА
	До 29.11.15
	Колошко О.П.


	Інформація

	12. 
	Підготувати документи для забезпечення перевірки наповнюваність груп в ДНЗ, НВК
	До 30.11.15
	Лазебна Н.І.
	Наказ

	13. 
	Підготувати документи про проведення міського фестивалю «Молодь обирає здоров’я»
	До 31.11.15
	Сайко О.А.
	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. 
	Провести ІІ етап Всеукраїнських учнівських олімпіад.
	Протягом місяця
	Чернякова С.М.
	Звіти,

протоколи.


	2. 
	Провести міський етап Всеукраїнського конкурсу «Учитель року – 2016»
	Протягом              місяця
	Чернякова С.М.
	 Наказ

	3. 
	Перевірити  хід підготовки до атестації педагогічних працівників  ДНЗ № 2, 29
	26.11.15
	Самара І.П.
	Довідка. 

	4. 
	Вивчити стан викладання, дотримання державних вимог до змісту, обсягу навчальних програм та рівня навчальних досягнень учнів з англійської мови в  гімназії № 1,                            ЗОШ І-ІІІ ступенів № 2,   НВК № 15
	27.11.15
	Сайко Л.А. 

Огорілко І.М.
	Довідка,

наказ 



	5. 
	Вивчити стан охорони праці та БЖД в ДНЗ №№ 23, 26
	До 25.11.15
	Гуляєва Т.М.
	Протокольні доручення 


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 учнів з англійської мови в гімназії № 1, ЗОШ І-ІІІ ступенів № 2, НВК № 15
	27.11.15
	Сайко Л.А.

Огорілко І.М.
	Наказ,

довідка

	2.
	Про  роботу сайтів ЗНЗ міста
	27.11.15
	Клугман  Д.Г.
	Рекомендації

	3.
	Про стан впровадження ІСУО в ЗНЗ міста
	27.11.15
	Колошко О.П.

Клугман Д.Г.
	Довідка


ПЛАН ПРОВЕДЕННЯ ТРЕНІНГІВ  УПРАВЛІНСЬКОЇ ДІЯЛЬНОСТІ

ДЛЯ КЕРІВНИКІВ  ЗАКЛАДІВ   ОСВІТИ

	№
п\п
	Зміст  роботи
	Дата

проведення
	Відповідальні
	Управлінське рішення

	1. 
	«Стресостійкість та емоційно-вольова саморегуляція – важливі компоненти педагогічної діяльності». (Для заступників директорів з навчально-виховної роботи ЗНЗ)
	17.11.15
	Огорілко І.М.
	План проведення


НАРАДИ  ЗАВІДУВАЧІВ  ДОШКІЛЬНИХ  НАВЧАЛЬНИХ  ЗАКЛАДІВ

	№
п\п
	Зміст  роботи
	Дата

проведення
	Відповідальні
	Управлінське рішення

	ЛИСТОПАД

	1.
	Про хід підготовки до атестації педагогічних працівників                 ДНЗ № 2, 29
	26.11.15
	Самара І.М
	Довідка, протокольні доручення

	2. 
	Про стан роботи з охорони праці та БЖД в ДНЗ №№ 23,26
	26.11.15
	Гуляєва Т.М.
	Довідка, протокольні доручення

	3.
	Мовленнєвий розвиток дошкільнят. Проблеми та перспективи
	26.11.15
	Кабанець В.М.
	Рекомендації


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.
	


Начальник управління освіти

міської ради                                                                                       

С.М.ВОВК

