
                                                                    

                Затверджую:


                          Заступник міського  голови
  
                          ___________Л.В.Шутова
                                                                                               27  вересня   2017  року
               ПЛАН    РОБОТИ
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

управління освіти  і науки Новоград-Волинської міської ради 

з  02 жовтня   по   06 жовтня   2017   року
	Час проведення
	Назва  заходу
	Місце проведення
	Відповідальні

	Понеділок, 02.10.2017 року

	08.15
	Апаратна  нарада
	каб.10
	Ващук Т.В.

	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.

	08.30
	Організаційна нарада
	ІМЦ
	Філанчук С.В., методисти

	9.00-9.30
	Підпис  фінансово-господарських   документів
	каб. 10
	Ващук Т.В.

	10.00
	Участь   у   нараді     в.о.міського  голови
	конференц  зала
	Ващук Т.В.

	Протягом дня
	Підготовка  звіту  по  травматизму за  підсумками  ІІІ кварталу  2017 року
	каб.9
	Табакова А.О.,
Мамчур О.А.

	Вівторок, 03.10.2017 року

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

	9.00
	Нарада  по  ремонту  даху  колегіуму
	колегіум
	Ващук Т.В.

	10.00
	Участь в обласному семінарі методистів методичних служб місцевих органів освіти, які відповідають за викладання математики „Особливості викладання математики за новими програмами та організація навчального процесу на уроках математики в нових умовах“
	КЗ ЖОІППО ЖОР
	Костюк О.М.

	14.30
	Участь  у  судовому  засіданні
	Н-Вол. суд
	Ващук Т.В.,

Табакова А.О., Денисюк  Н.О.

	Протягом дня
	Участь у виїзному семінарі вчителів художньої культури, образотворчого мистецтва
	м.Львів
	Марченко Н.М.,
Балаушко Т.М.,
Тесленко О.В.

	16.00
	Перевірка, опрацювання  вхідної  і вихідної  кореспонденції  та  документації
	каб. 10
	Ващук Т.В.

	Середа, 04.10.2017 року

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

	
	
	
	

	15.30
	Перевірка, опрацювання  вхідної  і вихідної  кореспонденції  та  документації
	каб. 10
	Ващук Т.В.

	Четвер, 05.10.2017 року

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

	10.00
	Участь у засіданні суду (в якості перекладача)
	Н-Вол. суд
	Марченко Н.М.

	10.00
	Засідання  експертної  комісії  з   призначення   стипендії міського  голови
	каб.46
	Гвозденко О.В.,

Ващук Т.В.,

комісія

	Протягом дня
	Участь у VІІ Всеукраїнському фестивалі педагогічних ідей „Мій особистісно зорієнтований урок“
	м.Біла Церква
	Огородник О.В.

	15.30
	Перевірка, опрацювання  вхідної  і вихідної  кореспонденції  та  документації
	каб. 10
	Ващук Т.В.

	П’ятниця,  06.10.2017 року

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

	10.00
	Організація тренінгу з теми „Тілесно орієнтовані практики“ за участю кандидата психологічнх наук Л.А.Кльоц 
	ІМЦ
	Філанчук С.В.

	Протягом дня
	Участь у VІІ Всеукраїнському фестивалі педагогічних ідей „Мій особистісно зорієнтований урок“


	м. Біла Церква
	Огородник О.В.

	15.30
	Перевірка, опрацювання  вхідної  і вихідної  кореспонденції  та  документації
	каб. 10
	Ващук Т.В.

	Субота, 07.10.2017 року

	
	
	
	

	Неділя,  08.10.2017 року

	
	
	
	


	Підготовка    рішень,   наказів

	
	Підготовка  наказів:
	
	

	
	„Про проведення Міжнародного мовно-літературного конкурсу учнівської та студентської молоді імені Тараса Шевченка“
	ІМЦ
	Огородник О.В.

	
	„Про участь делегації освітян міста у VІІ Всеукраїнському фестивалі педагогічних ідей „Мій особистісно зорієнтований урок“
	ІМЦ
	Огородник О.В.

	
	„Про затвердження Положення про експертну групу з оцінювання професійної діяльності педагогічних працівників“
	ІМЦ
	Марченко Н.М.

	
	„Про проведення спортивних ігор школярів Житомирщини у 2017-2018 н.р.“
	ІМЦ
	Бондарчук С.А.

	Організаційні заходи  (протягом тижня)

	02-06.10.
	Канікули   у  загальноосвітніх  навчальних  закладах  міста
	ЗНЗ
	керівники  навчальних закладів

	
	Контроль  за   підготовкою  документації  та  проведенням  ремонтно-будівельних  робіт  в  навчальних закладах  згідно  з  виділеними   коштами
	на об’єктах
	Ващук Т.В.

	
	Розробка  програми  соціально-економічного  розвитку   галузі  „освіта“  на  2018  рік
	каб.10
	Ващук Т.В., 

Косяк А.М.

	
	Експертна  оцінка  проектів  статутів  ЗНЗ
	каб. 9
	Табакова А.О.,

Денисюк  Н.О.

	
	Підготовка  відповіді  на  звернення  громадян
	каб.8,9
	Табакова А.О.

	
	Нарахування  допомоги по тимчасовій  непрацездатності для  подачі заявки до Фонду соціального страхування
	ц/б
	Михальчук В.М.,
працівники ц/б

	
	Реєстрація документів на сайт є data
	ц/б
	Михальчук В.М.,
працівники ц/б

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

	
	Набирання  платіжних  доручень  в  УДК  відповідно до  зареєстрованих  зобов’язань
	ц/б
	Михальчук В.М.,
працівники ц/б

	
	Опрацювання  меню-вимог  за  вересень  2017  року
	ц/б
	Михальчук В.М.,
працівники ц/б

	
	Нарахування  батьківської  плати  за   перебування  дітей   в ДНЗ  за   вересень  2017  року
	ц/б
	Михальчук В.М.,
працівники ц/б

	
	Тарифікація   ЗОШ, ДНЗ
	ц/б
	Михальчук В.М.,
працівники ц/б

	
	Здача  звіту  в   органи  державного  казначейства                            форми  73, 7с
	ц/б
	Михальчук В.М.,
працівники ц/б

	
	Складання актів введення в  експлуатацію основних засобів і  інших необоротних матеріальних активі
	ц/б
	Михальчук В.М.,
працівники ц/б

	
	Формування   звіту  у    фіскальну   службу  про   доходи  працівників  за   серпень  2017  року
	ц/б
	Михальчук В.М.,
працівники ц/б

	
	Інвентаризація   ДНЗ
	ц/б
	Михальчук В.М.,
працівники ц/б

	
	Проведення профілактично-ремонтних робіт електрообладнання та електромережі в закладах освіти міста відповідно до заявок
	Група ЦГО
	Шевчук М.М., Щеглов О.

	
	Щотижневий збір заявок на постачання швидкопсуючих продуктів харчування в заклади освіти міста, моніторинг цін
	Група ЦГО
	Соловйова Т.О.



	
	Підготовка інформації про  стан   ігрових  майданчиків  в  ДНЗ та   спортивних  майданчиків  в  ЗОШ в департамент праці та соціального захисту населення. Перевірка закладів
	Група  ЦГО
	Мамчур О.А.

	
	Підготовка документації на закупівлю газу. Перевірка документації по торгах
	Група  ЦГО
	Денисюк Н.О.

	
	Контроль якості продуктів харчування, які постачаються в заклади освіти міста, перевірка харчування по ДНЗ
	Група  ЦГО
	Мікац О.А.

	
	Розміщення документів та інформації по допорогових закупівлях в системі Prozorro
	Група ЦГО
	Ковальчук Н.В.

	
	Вивчення документації по проведенню закупівлі овочів та фруктів
	Група ЦГО
	Шевчук В.П.

	
	Підготовка до участі у ІХ Міжнародній виставці „Інноватика в сучасній освіті“ (м.Київ)
	ІМЦ
	Філанчук С.В.,

Костюк О.М.

	
	Організація участі навчальних закладів міста в дослідно-експериментальній роботі всеукраїнського рівня за темою „Я – дослідник“ (STEM-освіта)
	ІМЦ
	Філанчук С.В.,

Костюк О.М.

	
	Підготовка попередніх заявок до ОЦНТТУМу на фестивалі-конкурси
	ІМЦ
	Балаушко Т.М.

	
	Подання статистичного звіту за ф.№77-РВК „Звіт про кількість дітей шкільного віку“
	ІМЦ
	Балаушко Т.М.



	
	Формування банку даних про дітей різних категорій та соціального паспорту міста
	ІМЦ
	Балаушко Т.М.

	
	Організація курсової та семінарської перепідготовки учителів навчальних закладів
	ІМЦ
	Лінчук В.К.

	
	Підготовка до семінару-практикуму учителів 3-их класів на базі ЗОШ №10  з теми „Підвищення рівня загальної культури та професійної майстерності учителя початкових класів та вихователя ГПД як умова реалізації пріоритетних напрямків роботи початкової школи“
	ІМЦ
	Лінчук В.К.

	
	Координація проведення конкурсу „Колосок 2018“, „Кенгуру 2018“, „Бобер 2018“
	ІМЦ
	Костюк О.М.

	
	Організація подання та моніторинг звіту ЗНЗ -1, Д-4-7 на порталі ІСУО 
	ІМЦ
	Костюк О.М.

	
	Адміністрування інформаційних сторінок сайту уон та імц www.nv-imc.edukit.zt.ua та інформаційної сторінки „Педагогічний міст Житомирщини“ на сайті ОІППО в розділі „Інформаційно-методичний центр м. Новограда-Волинського“, сайту міської ради:

· методична скарбничка
	ІМЦ
	Костюк О.М.

	
	Формування банку даних про учнів та педагогічних керівників з підготовки науково-дослідницьких робіт в МАН України
	ІМЦ
	Бондарчук С.А.

	
	Підготовка документів (заявка, наказ) щодо участі команди учнів колегіуму в обласному турнірі юних економістів
	ІМЦ
	Бондарчук С.А.

	
	Формування заявок про участь учнів та педагогічних керівників ЗНЗ в обласній осінній школі МАН
	ІМЦ
	Бондарчук С.А.

	
	Підготовка вітальних адрес для педагогів-іменинників
	ІМЦ
	Марченко Н.М.

Заліщук Н.А.

	
	Наповнення контентом сайту www.nv-imc.edukit.zt.ua та інформаційної сторінки „Педагогічний міст Житомирщини“ на сайті ОІППО в розділі „Інформаційно-методичний центр 
м. Новограда-Волинського“, сайту міської ради
	ІМЦ
	Філанчук С.В., методисти

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

методисти


Начальник    управління



                                        Т.В.Ващук
