      

                           ЗАТВЕРДЖУЮ





             Заступник міського голови
           





           з питань діяльності виконавчих 

                                              органів ради

                                                                   
                    __________________ Т.М.ФЕСЕНКО
                                                                  
              “_________” __ серпня   2016 року
ПЛАН   РОБОТИ

управління освіти Прилуцької міської ради

на  вересень  2016 року

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

проведення
	Відповідальні
	Управлінські рішення

	1. 
	Підготувати наказ «Про поглиблений огляд житлово-побутових умов дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування»
	 01.09.2016
	Сайко О.А.
	Наказ

	2. 
	Підготувати наказ «Про проведення операції  «Урок» в ЗНЗ міста»
	 01.09.2016
	Гапченко Л.М.
	Наказ

	3. 
	Підготувати матеріали на нагородження працівників навчальних закладів з нагоди професійного свята –                      Дня працівників освіти
	До 30.09.2016
	Самара І.П.
	Матеріали на нагородження,

наказ 

	4. 
	Забезпечити підготовку відкриття Спартакіади школярів (провести нараду з директорами шкіл)
	До 04.09.2016
	Гуляєва Т.М.
Загороднюк-Карловська Н.С.
	Нарада,
сценарій,

наказ

	5. 
	Організувати перевірку наявності дітей і підлітків у загальноосвітніх навчальних закладах у відповідності до списків обліку та збір інформації про подальше навчання випускників
	До 09.09.2016

	Колошко О.П.
Гуляєва Т.М.
	Інформація

	6. 
	Підготувати та подати  на затвердження штатні розписи закладів освіти 
	До 10.09.2016
	Ступак В.В.
	Штатні розписи

	7. 
	Підготувати звіти на початок навчального року:
	
	
	

	
	· 76-РВК, Д-4,5,6,7,8;
	До 12.09.2016
	Колошко О.П.
	Звіти

	
	· 77-РВК;
	До 25.09.2016
	Колошко О.П.
	Звіти

	
	· про використання бланків документів про  освіту
	До 29.09.2016
	Гуляєва Т.М.
	Звіти

	8. 
	Здійснювати експертну оцінку документів, що надходять із ЗНЗ для погодження питання про організацію індивідуального навчання
	Постійно, по мірі надходження
	Колошко О.П.
	Інформація, погоджені документи

	9. 
	Скласти паспорти готовності будівель і споруд навчальних закладів до опалювального періоду 2016-2017 навчального року
	До 15.09.2016
	Рева О.В.
	Паспорти

	10. 
	Організувати і провести День туризму в ЗНЗ і ЦТДЮ
	До 15.09.2016
	Гуляєва Т.М.
	Наказ, інформація 

	11. 
	Забезпечити участь в організації та проведенні святкування Дня міста
	До 16.09.2016
	Сайко О.А.

Гапченко Л.М.
	Сценарій

	12. 
	Створити атестаційну комісію  управління освіти
	До 20.09.2016
	Вовк С.М.

Самара  І.П.
	Наказ

	13. 
	Здійснити облік  дітей з вадами психофізичного розвитку
	До 20.09.2016
	Кабанець В.М.

логопеди
	Інформація,

банк даних

	14. 
	Підвести підсумки проведення операції «Урок» в ЗНЗ міста
	До 23.09.2016
	Гапченко Л.М.
	Наказ

	15. 
	Підготувати інформацію в управління освіти і науки Чернігівської ОДА  «Про організацію харчування учнів ЗНЗ міста»
	23.09.2016

	Гуляєва Т.М.
	Інформація

	16. 
	Забезпечити вивчення дітей зі складними вадами ПФР обласною ПМПК для визначення особливих освітніх потреб і надання рекомендацій щодо змісту, методів та форм їх навчання та комплексної реабілітації
	До 23.09.2016
	Кабанець В.М.
	Інформація, 

витяги з протоколів

	17. 
	Організувати проведення заходів з нагоди Всеукраїнського Дня дошкілля  в навчальних закладах
	До 26.09.2016
	Лазебна Н.І.
Зубко Т.А.
Керівники ДНЗ, НВК
	

	18. 
	Підготувати документи для забезпечення участі учнів у Всеукраїнських учнівських  предметних олімпіадах 
	До 30.09.2016
	Чернякова С.М.
	Наказ

	19. 
	Підготувати  та забезпечити  проведення засідання атестаційної комісії управління освіти
	До 30.09.2016
	Самара І.П.
	Протокол 

	20. 
	Провести засідання міської ПМПК з метою вивчення дітей з вадами ПФР   та надання  відповідних рекомендацій щодо програми, форм і методів навчання та здійснення                корекційно-розвиткової роботи
	До 30.09.2016
	Кабанець В.М.
	Протоколи


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. 
	Надання методичної допомоги керівникам шкільних методичних об’єднань з питань планування роботи
	До 15.09.2016
	ММЦ
	Методичні рекомендації

	2. 
	Вивчити стан готовності електрогосподарств та опалювальних мереж в навчальних закладах до осінньо-зимового періоду, підготувати звіт
	До 21.09.2016
	Рева О.В.
	Звіт

	3. 
	Здійснити експертизи організованого початку освітньої діяльності: 
	
	
	

	
	- забезпечити проведення обліку дітей з вадами мови та психофізичного розвитку.
	До 20.09.2016
	Логопеди, 

Кабанець В.М.
	Інформація,

банк даних

	
	- перевірити облік малозабезпечених, неповних, неблагополучних сімей, дітей-сиріт, позбавлених батьківського піклування, організацію надання їм матеріальної допомоги;
	До 22.09.2016
	Сайко О.А.
	Інформація

	
	- перевірити, під час проведення операції «Урок», облік відвідування, запобігання дитячої бездоглядності  та правопорушень серед учнів;
	До 22.09.2016
	Сайко О.А. Гапченко Л.М.
	Інформація

	
	- перевірити забезпечення учнів підручниками;
	До 23.09.2016
	Чернякова С.М. Караулова Т.Г.
	Інформація

	
	- перевірити режим роботи шкіл, розклад уроків і позакласних занять,  стан виконання інструкції з  обліку дітей і підлітків шкільного віку на мікрорайоні, закріпленому за школою, організацію індивідуального навчання;
	До 23.09.2016
	Колошко О.П.
	Інформація

	
	- перевірити охоплення учнів гарячим харчуванням, роботу шкільних їдалень за матеріалами перевірки підготувати пропозиції щодо поліпшення їх роботи;
	До 23.09.2016
	Гуляєва Т.М.
	Довідка



	
	- перевірити наповнюваність груп, гуртків, секцій в ЦТДЮ, ЦНТТМ,  ДЮСШ
	До 28.09.2016
	Гуляєва Т.М.
	Інформація

	4. 
	Проаналізувати результати                       ЗНО -2016
	До 23.09.2016
	Чернякова С.М. Клугман Д.Г.
	Інформація

	5. 
	Перевірити  дотримання режиму  дня                 в ДНЗ, НВК 
	12-23.09.             2016
	Лазебна Н.І.
	Інформація


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

НАРАДИ ДИРЕКТОРІВ
	№
п\п
	Зміст  роботи
	Дата

проведення
	Відповідальні
	Управлінське рішення

	1. 
	Про  організований початок освітньої діяльності в навчальних закладах; заслухати питання:
	
	
	Рекомендації

	
	· про облік дітей і підлітків шкільного віку на закріплених територіях обслуговування за загальноосвітніми навчальними закладами відповідно до Постанови Кабінету Міністрів України № 646             від 12.04.2000 р. «Про затвердження інструкції з обліку дітей і підлітків шкільного віку»;
	30.09.2016
	Колошко О.П.
	Рекомендації

	
	·  про забезпечення учнів ЗНЗ міста підручниками.
	30.09.2016
	  Караулова Т.Г.
	Рекомендації

	
	· про охоплення учнів гарячим харчуванням, роботу  їдалень;
	30.09.2016
	Гуляєва Т.М.
	Рекомендації

	
	· про облік малозабезпечених, неповних, неблагополучних сімей, дітей-сиріт, дітей, позбавлених батьківського піклування, організація надання матеріальної допомоги за рахунок різних джерел фінансування;
	30.09.2016
	Сайко О.А. 


	Рекомендації

	
	· про організацію контролю за відвідуванням учнями навчальних занять; наявність даних про дітей,  які схильні до тривалих безпідставних пропусків уроків (операція «Урок»);
	30.09.2016
	Сайко О.А.
	Рекомендації

	
	· про облік дітей з вадами психофізичного розвитку;
	30.09.2016
	   Кабанець В.М.
	Рекомендації

	
	· про стан готовності електрогосподарств та опалювальних мереж в навчальних закладах до осінньо-зимового періоду
	30.09.2016
	Рева О.В.
	Рекомендації

	2. 
	Про підсумки ЗНО 2016 року
	30.09.2016
	Чернякова С.М.
	Інформація


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
	05-23.09.     2016
	Сайко О.А.
	Інформація


РОЗДІЛ VІ. РОБОТА З ПИТАННЯ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ УМОВ

ЖИТТЄДІЯЛЬНОСТІ ТА ТЕХНІКИ БЕЗПЕКИ
	№
п\п
	Зміст  роботи
	Дата

проведення
	Відповідальні
	Управлінське рішення

	1. 
	Провести  рейд  «Увага! Діти на дорозі»
	До 22.09.2016
	Гуляєва Т.М.
	Наказ

	2. 
	Перевірити стан організації харчування дітей 
	До 23.09.2016
	Гуляєва Т.М. 
	Рекомендації

	3. 
	Вивчити стан готовності електрогосподарств та опалювальних мереж в навчальних закладах до осінньо-зимового періоду
	До 30.09.2016
	Рева О.В.


	Звіт




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

проведення
	Відповідальні
	Управлінське рішення

	1. 
	Скласти та здати звіти:
	
	 
	Звіт

	2. 
	баланс;
	Щоквартально
	Ступак В.В.
	

	3. 
	виконання кошторису загального і спеціального фонду;
	Щоквартально
	Ведмідська І.А.

Гладенька О.В.

Пальоха С.І.
	

	4. 
	з праці;
	Щоквартально
	Ступак В.В.
	

	5. 
	соцстрахування;
	Щоквартально
	Гладенька О.В.
	

	6. 
	до податкової інспекції;
	Щоквартально
	Колеснікова І.Ю

Ведмідська І.А.
	

	7. 
	до статуправління;
	Щоквартально
	Гурська Н.В.

Ведмідська І.А.
	

	8. 
	до управління освіти                                                   м. Чернігова;
	Щоквартально
	Ведмідська І.А.

Ступак В.В.
	

	9. 
	до пенсійного фонду звіт «Інші  дані»;        
	Щомісячно
	Бандура Н.М.
	

	10. 
	до фінансового управління.
	Щомісячно
	Бандура Н.М.

Ведмідська І.А.
	

	11. 
	Здійснювати нарахування заробітної плати працівникам закладів освіти
	Щомісячно

до 15, 27 числа
	Бандура Н.М.


	

	12. 
	Здійснювати нарахування всіх видів компенсацій, пільг постраждалим від аварії на ЧАЕС
	Щомісячно

до 9 числа
	Христюк Т.В.
	

	13. 
	Скласти штатні розписи закладів освіти 
	До 01.09.2016 
	Ступак В.В.
	Штатні розписи

	14. 
	Забезпечити складання головної книги, звірки всіх балансових рахунків
	Щомісячно
	Ступак В.В.
	

	15. 
	Здійснювати перерахування державних податків, внесків до ПФ, ВСС, соцстрахування, розрахунки з профспілками, фондом «Здоров’я», перерахування організаціям
	Щомісячно
	Губаренко М.В.
	

	16. 
	Забезпечити складання касової книги, отримання і видача готівкових коштів.
	Щоденно
	Губаренко М.В.
	

	17. 
	Провести списування з балансу непридатних основ, засобів, матеріальних цінностей
	За окремим планом
	Антипенко Т.В.

Гурська Н.В.
	

	18. 
	Провести щорічну інвентаризацію матеріальних цінностей, своєчасне виведення результатів інвентаризації, відображення їх у бухгалтерському обліку
	Згідно з графіком 
	Антипенко Т.В.
	Наказ

	19. 
	Брати участь у нарадах директорів шкіл, завідуючих дошкільними закладами, позашкільними закладами
	Згідно з планом 
	Ступак В.В.
	

	20. 
	Забезпечувати звірку бухгалтерських даних з обліком у матеріально-відповідальних осіб 
	Щомісячно
	Антипенко Т.В.

Гурська Н.В.
	

	21. 
	- 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.
	

	22. 
	Проводити нарахування батьківської плати за відвідуванням дітьми дошкільних закладів
	Щомісячно
	Христюк Т.А.
	

	23. 
	Проводити відвідування установ освіти міста
	За окремим графіком 
	Всі працівники бухгалтерії
	

	24. 
	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. 
	Забезпечити проведення міського   свята Дня знань
	01.09.2016
	Директори шкіл
	

	2. 
	Забезпечити проведення дня фізичної культури і спорту; відкриття Спартакіади школярів міста                   (стадіон «Супутник»)
	09.09.2016
	Гуляєва Т.М.
Загороднюк-Карловська Н.С.
	Наказ,
сценарій

	3. 
	Забезпечити участь у заходах з відзначення 73-ї річниці визволення міста Прилуки від фашистських загарбників
	16.09.2016
	Сайко О.А.

Гапченко Л.М.
	Сценарій

	4. 
	Забезпечити проведення урочистого вечора, присвячений Дню                працівників освіти (МБК)
	30.09.2016
	Заголій Т.С.
	Сценарій


Начальник управління освіти

міської ради                                                                                                                        С.М.ВОВК

