      




   ЗАТВЕРДЖУЮ





             Керуюча справами   
                                                            виконавчого комітету  
                                         міської ради
                                                                   __________ Т.М.МАЛОГОЛОВА
                                                                   “_______”  вересня  2015 року
ПЛАН   РОБОТИ

управління освіти Прилуцької міської ради

на  жовтень  2015 року

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

проведення
	Відповідальні
	Управлінські рішення

	1. 
	Провести збір заявок на участь у конкурсі «Учитель року – 2016»
	До 20.10.15
	Чернякова С.М.
	Заявка

	2. 
	Підготувати інформацію в управління освіти і науки Чернігівської ОДА  про стан злочинності серед дітей та учнівської молоді
	До 01.10.15
	Сайко О.А.
	Інформація

	3. 
	Підготувати та подати інформацію в управління освіти і науки Чернігівської ОДА про стан роботи з кадрами у 2015 році та пропозиції щодо її поліпшення.
	До 01.11.15
	Самара І.П.
	Інформація

	4. 
	Підготувати статистичну звітність до управління освіти і науки Чернігівської ОДА за ІІІ квартал з профілактики підліткової злочинності 
	До 02.10.15
	Сайко О.А.
	Статистичний звіт

	5. 
	Провести збір інформації про готовність до роботи в осінньо-зимовий період навчальних закладів
	До 04.10.15
	Вовк С.М.

Рева О.В.
	Інформація

	6. 
	Підготувати інформацію та поповнити банк даних щодо   даних дітей соціально незахищених  та кризових  категорій.
	До 09.10.15
	Сайко О.А.


	 Інформація 

Банк даних

	7. 
	Створити атестаційну комісії для проведення державної атестаційної експертизи ЦТДЮ,ДНЗ№2
	До 10.10.15
	Вовк С.М.

Колошко О.П.

Лазебна Н.І.
	Наказ

	8. 
	Скласти списки:
	
	
	

	9. 
	· працівників,  які мають звання «Заслужений працівник освіти України», відзнаки МОН України, управління освіти і науки Чернігівської ОДА, педагогічні звання;
	До 10.10.15
	Самара І.П.
	Списки працівників

	10. 
	· керівників ДНЗ, НВК, ЗНЗ, ПНЗ, працівників апарату та ММЦ управління освіти; 
	До 10.10.15
	Самара І.П.
	Списки працівників

	11. 
	· педпрацівників, які претендують на присвоєння чи відповідність раніше присвоєним кваліфікаційній категорії «спеціаліст вищої категорії» та педзванням у 2015-2016 н.р.
	До 20.10.15
	Самара І.П.
	Списки працівників

	12. 
	Підготувати звіт в управління освіти і науки Чернігівської ОДА 83-РВК 
(про чисельність і склад педагогічних працівників)
	До 12.10.15
	Самара  І.П.

	Звіт

	13. 
	Підготувати план та провести навчання з резервом керівних кадрів
	Протягом місяця
	Самара І.П.
	План

	14. 
	Підготувати план проведення державної атестації ЗОШ І-ІІІ ступенів №14 та довести його до відома керівника колективу та та батьківської гроимадської 
	До 14.10.15
	Колошко О.П.


	Затверджений план атестації

	15. 
	Підготувати засідання атестаційної комісії управління освіти по затвердженню списку на проходження атестації у 2015-2016 н.р. керівників НЗ та педагогічних працівників управління освіти
	До 20.10.15
	Самара І.П.
	Протокол

	16. 
	Підготувати засідання атестаційної комісії управління освіти по затвердженню графіка роботи атестаційної комісії управління освіти на 2015-2016 н.р.
	До 20.10.15
	Самара І.П.
	Протокол

	17. 
	Підготувати документи для забезпечення  підвищення кваліфікації педагогічних працівників у 2016 році»
	Протягом місяця
	Самара І.П.
	Наказ

	18. 
	Організувати проведення конкурсу патріотичної пісні імені Сергія Гордійовича Шовкуна.
	До 28.10.15
	Сайко О.А.

Гапченко Л.М.
	Наказ

	19. 
	Забезпечити проведення І етапу Всеукраїнських учнівських олімпіад.
	До 30.10.15
	ММЦ.

Чернякова С.М.
	Звіти


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. 
	Здійснювати контроль за температурним режимом в ДНЗ,НВК
	01-30.10.15
	Лазебна Н.І.
	Інформація

	2. 
	Вивчити стан роботи по соціальному супроводу дітей, батьки яких є учасниками АТО та дітей внутрішньо переміщених осіб
	До 30.10.2015
	Сайко Л.А.
	Довідка,

наказ

	3. 
	 Вивчити питання  формування комунікативно-мовленнєвого розвитку дошкільника засобами художньої літератури в ДНЗ                    № 3, 25, 29.
	До 30.10.15
	Лазебна Н.І.

Зубко Т.А.
	Довідка,

наказ

	4. 
	Вивчити  стан викладання, дотримання державних вимог до змісту, обсягу навчальних програм із основ здоров’я в ЗОШ І-ІІІ ст.           №№  3, 9, 14.
	До  30.10.15
	Гуляєва Т.М. Загороднюк-Карловська Н.С.
	 Довідка. Наказ


ПЛАН ПРОВЕДЕННЯ ТРЕНІНГІВ  УПРАВЛІНСЬКОЇ ДІЯЛЬНОСТІ

ДЛЯ КЕРІВНИКІВ  ЗАКЛАДІВ   ОСВІТИ

	№
п\п
	Зміст  роботи
	Дата

проведення
	Відповідальні
	Управлінське рішення

	1. 
	«Психологічна компетентність сучасного керівника».                          (Для директорів ЗНЗ )
	13.10.15


	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 з ОП і БЖД в ЗОШ І-ІІІ ст.  №№ 10, НВК №15
	30.10.15
	Гуляєва Т.М.
	Наказ 

	2. 
	Про стан викладання, дотримання державних вимог до змісту, обсягу навчальних програм із основ здоров’я в ЗОШ І-ІІІ ст.                       №№  3, 9, 14.
	30.10.15
	Гуляєва Т.М. Загороднюк-Карловська Н.С.
	 Довідка,

наказ



	3. 
	Про формування комунікативно-мовленнєвого розвитку дошкільника засобами художньої літератури в ДНЗ № 3, 25, 29.
	30.10.15
	Лазебна Н.І. 

Зубко Т.А.  
	Довідка,

наказ

	4. 
	Про стан виконання зауважень та пропозицій наданих експертною комісією під час державної атестації ЗОШ І-ІІІ ступенів №13 імені Іоасафа Бєлгородського
	30.10.15
	Колошко О.П.
	Наказ

	5. 
	Про стан роботи по соціальному супроводу дітей, батьки яких є учасниками АТО та дітей внутрішньо переміщених осіб
	30.10.15
	Сайко О.А.

Огорілко І.М.
	Наказ


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.
	До 02.10.15
	Сайко О.А.
	Інформація

	2. 
	Спільно з органами охорони здоров’я забезпечити проведення медичного огляду вихованців дитячих садків та учнів загальноосвітніх шкіл та гімназій, узагальнити його результати.
	До 30.10.15
	Сайко О.А. 

Лазебна Н.І.
	Інформація

	3. 
	Вивчити стан охоплення гуртковою роботою дітей соціально-незахищених категорій.
	До 23.10.15
	Сайко О.А.
	Наказ


РОЗДІЛ VІ. РОБОТА З ПИТАННЯ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ УМОВ
ЖИТТЄДІЯЛЬНОСТІ ТА ТЕХНІКИ БЕЗПЕКИ
	№
п\п
	Зміст  роботи
	Дата

проведення
	Відповідальні
	Управлінське рішення

	1. 
	Вивчити стан готовності електрогосподарств та опалювальних мереж в навчальних закладах до осінньо-зимового періоду
	До 01.10.15
	Рева О.В.


	Звіт



	2. 
	Провести  контрольний огляд газових господарств в навчальних закладах
	До 06.10.15


	Рева О.В.
	Акти

	3. 
	Надавати допомогу вчителям, що викладають предмет «Основи здоров’я».
	Згідно плану роботи ММЦ
	Загороднюк-Карловська Н.С.
	Методичні 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.
	


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

проведення
	Відповідальні
	Управлінське рішення

	1. 
	Урочистий вечір, присвячений Дню працівників освіти. (МБК)
	02.10.15
	Заголій Т.С.
	

	2. 
	Відзначення Дня захисника Вітчизни.
	12-15.10.15
	Сайко О.А.
	Сценарій

	3. 
	Організація масових заходів, присвячених Дню українського козацтва. (ЗОШ І-ІІІ ст. № 7)
	13.10.15
	Гапченко Л.М.
	Інформація


Начальник управління освіти

міської ради                                                                                       С.М.ВОВК
