Погоджено:

Заступник  міського голови

О.В.Гвозденко

ПЛАН    РОБОТИ                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

управління освіти  і науки Новоград-Волинської міської ради 

з  25  липня  2016 року  по 29  липня   2016   року
	Час проведення
	Назва заходу
	Місце проведення
	Відповідальні

	Понедіок, 25.07.16 р.

	13.15
	Організаційна нарада з працівниками  УОН, ц/б.
	каб.№10
	Ващук Т.В.

	Протягом дня
	Опрацювання запитів на  публічну інформацію.
	УОН
	Ващук Т.В.

працівники             УОН

	Протягом дня
	Підготовка інформації на  запит  обласної прокуратури щодо плану  закупівель за  державні кошти  на  2016 рік.
	УОН
	Рихальська  Г.С.

Прач Б.В.

Косяк А.М.

	Вівторок, 26.07.16 р.

	
	
	
	

	
	
	
	

	Середа, 27.07.16 р.

	15:00
	Засідання  комісії з визначення підрядників  на  проведення  ремонтних робіт  у  закладах освіти міста
	каб.№46
	Гвозденко О.В.

Ващук Т.В.

	
	
	
	

	Четвер, 28.07.16 р.

	10.00

11.00
	Відкриті  торги по  закупівлі  картоплі, моркви та  буряка
	каб. №48
	Ващук Т.В.

Рихальська  Г.С.

члени тендерного  комітету

	
	
	
	

	П’ятниця,  29.07.16 р

	
	
	
	

	
	
	
	

	Субота,  30.07.16 р

	Протягом дня
	Участь у  заходах  Міжнародного свята літератури і мистецтв „Лесині джерела“
	
	Ващук Т.В.

Самойленко І.Р.

Сиротюк І.В.
Філанчук С.В.

	Неділя,  31.07.16 р

	Протягом дня
	Участь у  заходах  Міжнародного свята літератури і мистецтв „Лесині джерела“
	
	Ващук Т.В.

Самойленко І.Р.

Сиротюк І.В.
Філанчук С.В.

	Організаційні заходи  (протягом тижня)

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	Контроль за веденням ремонтних робіт та використання бюджетних коштів
	УОН
	Ващук Т.В.

	
	Підготовка  розпорядження міського голови про  перевірку  готовності навчальних закладів  до  2016-2017 навчального року.
	УОН
	Самойленко І.Р.

	
	Підготовка  наказів  з особового складу
	УОН
	Сиротюк І.В.

	
	Підготовка архівних довідок
	УОН
	Сиротюк І.В

	
	Підготовка  відповідей  на  звернення  громадян
	УОН
	Сиротюк І.В

	
	
	
	

	
	Підготовка первинних документів поданих установами для  реєстрації зобов’язань в  управлінні державної казначейської        служби
	ц/б
	Михальчук В.М.

працівники ц/б

	
	Нарахування лікарняних  листів, заробітної плати, відпускних працівникам, які йдуть у  відпустки з 25.07.2016 року.
	ц/б
	Михальчук В.М.

працівники ц/б

	
	Надання  інформації  по передплаті періодичних видань в  навчальних закладах міста.
	ІМЦ
	Лінчук В.К.

	
	Підготовка доповіді на серпневу конференцію освітян
	ІМЦ
	Філанчук С.В., методисти

	
	Підготовка Мозаїки освітянських подій за 2015-2016 н.р.
	ІМЦ
	Філанчук С.В., методисти

	
	Підготовка матеріалів «Педагогічного вісника», узагальнення матеріалів з навчальних закладів
	ІМЦ
	Філанчук С.В.,

методисти

	
	Підготовка методичної збірки «Окрилені творчістю» за матеріалами атестації
	ІМЦ
	Філанчук С.В.,

методисти

	
	Планування роботи методичних об‘єднань директорів, заступників директорів, практичних психологів та соціальних педагогів
	ІМЦ
	Філанчук С.В.

	
	Інвентаризація фондів ІМЦ
	ІМЦ
	Філанчук С.В.

	
	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


В.о. начальника управління освіти і науки 

       Т.В.Ващук

