Затверджую:

Заступник  міського голови

О.В.Гвозденко

ПЛАН    РОБОТИ                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

управління освіти  і науки Новоград-Волинської міської ради 

з  15 серпня  2016 року  по 19  серпня   2016   року
	Час проведення
	Назва заходу
	Місце проведення
	Відповідальні

	Понедіок, 15.08.16 р.

	8.30-9.00
	Моніторинг інформацій щодо нормативно-правових актів на офіційних сайтах Президента України, Кабінету Міністрів, Верховної Ради, відповідних центральних органів державної влади, Житомирської обласної державної адміністрації та обласної ради і Новоград-Волинської міської ради
	Каб. 10
	Ващук Т.В.

	9.00-9.10
	Підпис фінансово-господарських документів
	Каб. 10
	Ващук Т.В.

	09.15
	Участь у  нараді   міського  голови.
	конференц зала
	Ващук Т.В.

	11.30
	Участь у   нараді    заступника  міського голови
	каб. 46
	Ващук Т.В.

	13.15.-15.15
	Перевірка  та  аналіз  готовності   навчальних закладів  до  нового 2016-2017 навчального року.
	ДНЗ№9, ЗОШ№10, ДНЗ№1, НВК, ЗОШ№6, ДНЗ№8, ДЮКФП, ДНЗ№2
	Гвозденко  О.В.,

Ващук Т.В.,



	15.15
	Організаційна  нарада  з  працівниками   УОН,  ц/б, група ЦГО.
	Каб.№10
	Ващук Т.В.

	16.00
	Опрацювання вхідної і вихідної кореспонденції та документації
	каб.№10
	Ващук Т.В.

	Вівторок, 16.08.16 р.

	9.00-9.10
	Підпис фінансово-господарських документів
	Каб. 10
	Ващук Т.В.

	09.00-11.00
	Перевірка  та  аналіз  готовності   навчальних закладів  до  нового 2016-2017 навчального року.
	ЗОШ№3, ЗОШ№2, СШ№4, ДНЗ№6, ДНЗ№14, ДНЗ№4
	Гвозденко  О.В.,

Ващук Т.В.,



	13.15
	Погодження  інформаційних матеріалів до   педагогічної  конференції  у  засоби  масової  інформації.
	каб.№10
	Ващук Т.В.

	16.00
	Опрацювання вхідної і вихідної кореспонденції та документації
	каб.№10
	Ващук Т.В.

	Середа, 17.08.16 р.

	9.00-9.10
	Підпис фінансово-господарських документів
	Каб. 10
	Ващук Т.В.

	09.00-11.00
	Перевірка  та  аналіз  готовності   навчальних закладів  до  нового 2016-2017 навчального року.
	ЗОШ№5, школа-інтернат,ЗОШ№9, ДНЗ№15, ДНЗ№16, ДНЗ№5
	Гвозденко  О.В.,

Ващук Т.В.,



	13.15
	Ознайомлення з  умовами  праці, посадовими обов’язками,  планом  роботи  працівників  групи ЦГО.
	 група  ЦГО,
вул. Героїв  Майдану,19
	Ващук Т.В.

	16.00
	Опрацювання вхідної і вихідної кореспонденції та документації
	каб.№10
	Ващук Т.В.

	Четвер, 18.08.16 р.

	8.00-8.30
	Підпис фінансово-господарських документів
	Каб. 10
	Ващук Т.В.

	9.00-12.00
	Особистий  прийом громадян.
	Каб. 1
	Ващук Т.В.

	13.15-15.15
	Перевірка  та  аналіз  готовності   навчальних закладів  до  нового 2016-2017 навчального року.
	ПДМ

ЦНТТУМ,ЗОШ№8, ДНЗ№13, ЦРД, колегіум, ЗОШ№7
	Гвозденко  О.В.,

Ващук Т.В.,



	16.00
	Опрацювання вхідної і вихідної кореспонденції та документації.
	каб.№10
	Ващук Т.В.

	П’ятниця,  19.08.16 р

	8.00-8.30
	Підпис фінансово-господарських документів.
	Каб. 10
	Ващук Т.В.

	15.00
	Опрацювання вхідної і вихідної кореспонденції та документації
	каб.№10
	Ващук Т.В.

	Субота,  20.08.16 р

	
	
	
	

	Неділя,  21.08.16 р

	
	
	
	

	Організаційні заходи  (протягом тижня)

	
	Перевірка  та аналіз   готовності  навчальних закладів  до  нового 2016-2017 навчального року.
	за окремим графіком
	комісія

	
	Контроль за веденням ремонтних робіт та використання бюджетних коштів.
	на об’єктах
	Ващук Т.В.

	
	Підготовка  матеріалів  до  серпневої  конференції педпрацівників  міста.
	каб.№8,9,10
	Ващук Т.В.

	
	Прийом  громадян з питань влаштування їх дітей в ДНЗ.
	каб.№10
	Самойленко І.Р.

	
	Аналіз  кількісного обліку дітей  дошкільного віку в  розрізі  мікрорайонів міста ( до звіту).
	каб.№10
	Самойленко І.Р.


	
	Аналіз  кількісного   і  якісного  складу   педагогів в   ДНЗ ( до звіту). 
	каб.№10
	Самойленко І.Р.

	
	Нарахування працівникам установ освіти відпусток, листків тимчасової  втрати працездатності, заробітної плати за ІІ половину серпня.
	ц/б
	Михальчук В.М.

працівники ц/б

	
	Проведення персоніфікованого обліку заробітної плати за  липень 2016 року.
	ц/б
	Михальчук В.М.

працівники ц/б

	
	Формування заявки до фонду соціального страхування з  тимчасової втрати працездатності.
	ц/б
	Михальчук В.М.

працівники ц/б

	
	Проведення інвентаризації в   установах ДНЗ№ 4, 16.
	ц/б
	Михальчук В.М.

працівники ц/б

	
	Підготовка документів для оплати за  використані    воду  та  електроенергію в   установх освіти.
	ц/б
	Михальчук В.М.

працівники ц/б

	
	Формування потреби для електронних закупівель.
	ц/б
	Михальчук В.М.

працівники ц/б

	
	Обробка банківських документів.
	ц/б
	Михальчук В.М.

працівники ц/б

	
	Реєстрація зобов’язань в  УДК.
	ц/б
	Михальчук В.М.

працівники ц/б

	
	Підготовка до нового навчального року по ЗОШ міста (збір заявок на продукти харчування по ЗОШ).
	Група ЦГО
	Соловйова Т.О.

	
	Проведення обстеження електрообладнання по закладам освіти перед початком навчального року.
	Група  ЦГО
	Шевчук М.М.

	
	Заключення угод за результатами конкурсних торгів на закупівлю:

· корнеплодів та бульби їстивної;

· овочів коренеплодних (буряк, морква)

Оприлюдненн інформації про ціну товару та закупівлю коренеплодів та бульби їстивної і овочів коренеплідних.
	Група  ЦГО
	Шевчук В.П.

	
	Оприлюдненн оголошення  про результати проведених торгів на закупівлю овочів коренеплодних та бульби їстівної. 

Оприлюднення звіту про результати проведення переговорної процедури закупівлі підручників для  4 і 7 класів.
	Група ЦГО
	Прач Б.В.

	
	Перевірка та опрацювання меню-вимог за травень – червень 2016 року. Проведення аналізу виконання натуральних норм.
	Група ЦГО
	Мікац О.А.

	
	Підготовка виступу на конференцію педагогічних працівників «Підвищення рівня загальної культури та професійної компетентності педагога як умова реалізації пріоритетних напрямків освіти міста Новограда-Волинського».
	ІМЦ
	Філанчук С.В.

	
	Підготовка статті у «Лесин край» з теми «Виклики сьогодення та реалізація пріоритетних напрямків освіти міста» (за матеріалами доповіді начальника управління освіти і науки).
	ІМЦ
	Філанчук С.В., Кондратець І.В.

	
	Підготовка плану-сценарію проведення серпневої конференції освітян із урахуванням обговорення й пропозицій членів оргкомітету.
	ІМЦ
	Філанчук С.В.,

Кондратець І.В.

	
	Підготовка макету електронної презентації до серпневої конференції.
	ІМЦ
	Філанчук С.В., Костюк О.М.,

Заліщук Н.А.,

методисти

	
	Корекція матеріалів «Педагогічного вісника - 2016».
	ІМЦ
	Філанчук С.В.,

Костюк О.М.,

методисти

	
	Підготовка запрошень до конференції освітян міста.
	ІМЦ
	Філанчук С.В.,

Костюк О.М.,

Заліщук Н.А.

	
	Складання плану проведення секційних засідань.
	ІМЦ
	Філанчук С.В.,

методисти

	
	Підготовка питань до експрес-анкетування на секційні засідання.
	ІМЦ
	Філанчук С.В.,

Кондратець І.В.

	
	Підготовка переліку основних міських методичних заходів у 2016-2017 н.р.
	ІМЦ
	Філанчук С.В.,

методисти

	
	Підготовка до секційних засідань ММО.
	ІМЦ
	Філанчук С.В.,

методисти

	
	Підготовка матеріалів для вихователів-методистів ДНЗ з теми «Науково-методичний супровід формування рефлексивної компетентності та акмеологічної культури педагогів» на електронних носіях.
	ІМЦ
	Кондратець І.В.



	
	Підключення УОН до ЄДБО.
	ІМЦ
	Бучинська Н.В.

	
	Індивідуальні консультації з питань впровадження ІСУО в ДНЗ та ЗНЗ міста.
	ІМЦ
	Бучинська Н.В.

	
	Підготовка та подання на облуон інформації про хід оздоровчої кампанії.
	ІМЦ
	Балаушко Т.М.

	
	Підготовка матеріалів до проведення  Першого  уроку.
	ІМЦ
	Балаушко Т.М.

	
	Підготовка матеріалів  про підсумки огляду-конкурсу виховної роботи в дитячих закладах відпочинку системи освіти влітку 2016 року.
	ІМЦ
	Балаушко Т.М.

	
	Підготовка інформації щодо закупівлі та своєчасної доставки підручників в ЗНЗ міста.
	ІМЦ
	Лінчук В.К.

	
	Підготовка інформації на виконання Указу Президента України від 19.06.2013 р. №336/2013 «Про деякі заходи щодо державної підтримки книговидавничої справи і популяризації читання в Україні».
	ІМЦ
	Лінчук В.К.

	
	Підготовка інформації щодо проведення інвентаризації книжкових пам’яток, що зберігаються у бібліотеках, музеях, архівах, з урахуванням доручення Прем’єр-міністра України від 11.07.2016 р . №25236/0/1-16 та протокольного рішення Кабінету Міністрів від 18 травня 2016 року №12.   
	ІМЦ
	Лінчук В.К.

	
	Підготовка інформації про визначення матеріально-відповідальної особи за отримання підручників, розподіл та доставку до навчальних закладів .
	ІМЦ
	Лінчук В.К.

	
	Підготовка інформації про отримані підручники та стан розвезення їх до навчальних закладів.
	ІМЦ
	Лінчук В.К.

	
	Отримання, розподіл та видача підручників в ЗНЗ міста 
	ІМЦ
	Лінчук В.К.

	
	Наповнення контентом інформаційної сторінки «Педагогічний міст Житомирщини» на сайті ОІППО.
	ІМЦ
	Костюк О.М.,

методисти

	
	Заповнення сторінок ІМЦ новинами, наповнення сайту ІМЦ та сторінки ІМЦ у СМ Фейсбук контентом, розміщення методичних розробок педагогів в розділі «Методична скарбничка».
	ІМЦ
	Костюк О.М.

	
	Наповнення сайту ЖОІППО в розділі «Інформаційно-методичний центр м.Новограда-Волинського».
	ІМЦ
	Костюк О.М.,

методисти

	
	Розробка Інтернет-сторінки ІМЦ та її наповнення www.nv-imc.edukit.zt.ua
	ІМЦ
	Філанчук С.В.,

методисти

	
	Підготовка матеріалів на сайт міської ради і для місцевих ЗМІ.
	ІМЦ
	Філанчук С.В.,

методисти


Начальник управління 
освіти і науки 

       






Т.В.Ващук

