      

                           ЗАТВЕРДЖУЮ





             Заступник міського голови
           





           з питань діяльності виконавчих 

                                              органів ради
                                                                   
                    __________________ Т.М.ФЕСЕНКО
                                                                  
              “_________” __ квітня   2016 року
ПЛАН   РОБОТИ

управління освіти Прилуцької міської ради

на  травень  2016 року

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

проведення
	Відповідальні
	Управлінські рішення

	1. 
	Підготувати документи  про створення апеляційних комісій
	До 01.05.16
	Колошко О.П.
	Наказ

	2. 
	Підготувати  документи  щодо:
	
	
	

	3. 
	·  організації роботи ДНЗ та НВК                         в оздоровчий період 2016 року;
	До 15.05.16


	Лазебна Н.І.
	Наказ

	4. 
	· обліку дітей дошкільного віку;
	До 15.05.16
	Лазебна Н.І.
	Наказ

	5. 
	·  проведення міської Спартакіади дітей дошкільного віку
	До 11.05.16
	Лазебна Н.І.
	Наказ

	6. 
	Організувати закриття Спартакіади школярів міста
	До 15.05.16
	Гуляєва Т.М.

Загороднюк-Карловська Н.С.
	Нарада.

Сценарій

	7. 
	Зібрати дані про  проведення звітів керівників навчальних закладів
	До 16.05.16
	Колошко О.П.

Лазебна Н.І.

Гуляєва Т.М.
	Графік

	8. 
	Провести нараду з начальниками ДЗВ про організацію відпочинку дітей на базі навчальних закладів влітку 2016 року
	До 20.05.16
	Вовк С.М.,
Сайко О.А.
	Протокол

	9. 
	Організувати збір матеріалів до звіту про роботу ПМПК за 2015-2016 н.р.
	До 25.05.16
	Кабанець В.М.
	Звіт

	10. 
	Підготувати сценарій проведення  загальноміського свята випускників шкіл
	До 25.05.16
	Сайко О.А.,

Чернякова C.М., 

Гапченко Л.М.
	Сценарій

	11. 
	Організувати підготовку, навчання та сертифікацію персоналу для проведення ЗНО-2016
	До 04.05.16,
до 30.05.16
	Чернякова С.М.,

Клугман Д.Г.
	Звіт в КРЦОЯО

	12. 
	Організувати проведення спортивно-масових заходів: 
· туризм (першість міста серед шкіл);

·  «Туристська весна» (пішохідний туризм);

· легкоатлетична естафета вулицями міста (до Дня Перемоги);
· міський етап Всеукраїнської дитячо-юнацької військово-патріотичної гри «Сокіл» («Джура»)
	24.05.16

18.05.16
10.05.16
04-06.05.16
	Гуляєва Т.М.

Загороднюк-Карловська Н.С.

Гапченко Л.М.
Гуляєва Т.М.

Загороднюк-Карловська Н.С.
	Накази, протоколи, сценарій

	13. 
	Організувати  роботу комісії по прийомці  таборів з денним перебуванням до роботи влітку 2016 року
	26 - 28.05.16
	Вовк С.М.,
Сайко О.А.
	Акти допуску до роботи

	14. 
	Підготувати сценарій  проведення  офіційної зустрічі міського голови з обдарованою учнівською молоддю ЗНЗ, ПНЗ міста
	 До 28.05.16
	Чернякова С.М.
	Сценарій

	15. 
	Провести роботу по забезпеченню представництва  у святі останнього дзвоника
	До 25.05.16
	Вовк С.М.
	Листи-запрошення

	16. 
	Підготувати та подати план замовлення до ЧОІППО на проходження курсів підвищення кваліфікації педагогічними працівниками у 2017 році
	До 01.06.16
	Самара І.П.
	План-замовлення


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 ЗНО-2016 з:
- української мови та літератури,                             - математики,                                                               - історії України
	05.05.16
11.05.16

13.05.16
	Клугман Д.Г.
	Інформування КРЦОЯО

	2. 
	Перевірити хід підготовки до державної підсумкової атестації  в ЗНЗ міста
	До 12.05.16
	Колошко О.П.
	Довідка

	3. 
	Вивчити стан  підготовки навчальних закладів до відпочинку дітей улітку 2016 року та видати акти готовності пришкільних таборів до роботи
	До 29.05.16
	Сайко О.А.,
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 хід підготовки до державної підсумкової атестації  в ЗНЗ міста
	27.05.16
	Колошко О.П.
	Довідка,

протокольні доручення

	2. 
	Про стан  підготовки навчальних закладів до відпочинку дітей улітку 2016 року
	27.05.16
	Вовк С.М.

Лазебна Н.І.
	Довідка,

протокольні доручення


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

проведення
	Відповідальні
	Управлінське рішення

	1. 
	Про хід  підготовки ДНЗ, НВК до оздоровлення дітей улітку 2016 року
	26.05.16
	Лазебна Н.І.
	Довідка,

протокольні доручення

	2. 
	Про підготовку звітів керівників ДНЗ, НВК за роботу у 2015-2016 н.р.
	26.05.16
	Лазебна Н.І.
	Рекомендації

	3. 
	Про планування роботи ДНЗ, НВК на 2016-2017 н.р.
	26.05.16
	Лазебна Н.І.
	Рекомендації


РОЗДІЛ VІ. РОБОТА З ПИТАННЯ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ УМОВ

ЖИТТЄДІЯЛЬНОСТІ ТА ТЕХНІКИ БЕЗПЕКИ
	№
п\п
	Зміст  роботи
	Дата

проведення
	Відповідальні
	Управлінське рішення

	1. 
	Провести нараду з начальниками ДЗВ про організацію відпочинку дітей на базі навчальних закладів влітку 2016 року
	До 20.05.16
	Вовк С.М.,
Сайко О.А.
	Протокол


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 Всеукраїнської дитячо-юнацької військово-патріотичної гри «Сокіл» («Джура»)
	04-06.05.16
	Загороднюк-

Карловська Н.С.

Гуляєва Т.М.
	Наказ, сценарій

	2. 
	Легкоатлетична естафета містом, присвячена Дню Перемоги
	10.05.16
	Загороднюк-

Карловська Н.С.

Гуляєва Т.М.
	Наказ

	3. 
	Закриття Спартакіади школярів міста
	13.05.16
	Загороднюк-             Карловська Н.С.

Гуляєва Т.М.
	Наказ,

сценарій

	4. 
	Свято останнього дзвоника
	27.05.16
	Вовк С.М.
	Сценарій

	5. 
	Загальноміське свято випускників шкіл
	31.05.16
	Сайко О.А.

Гапченко Л.М.
	Сценарій


Начальник управління освіти

міської ради                                                                                                                        С.М.ВОВК

