Затверджую:

Заступник  міського голови

____________О.В.Гвозденко
18 січня  2017  року
ПЛАН    РОБОТИ                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

управління освіти  і науки Новоград-Волинської міської ради 

з 23  січня  по   27 січня   2017   року

	Час проведення
	Назва заходу
	Місце проведення
	Відповідальні

	Понеділок, 23.01.17 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.

	08.30
	Організаційна нарада
	ІМЦ
	Філанчук С.В., методисти

	9:15
	Участь у     нараді     міського  голови
	конференц-зала
	Ващук Т.В.

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

	15.00
	Засідання керівників шкільних методичних об’єднань  учителів української мови та літератури 
	ІМЦ
	Огородник О.В.

	Вівторок, 24.01.17 р.

	8.30-9.00
	Підпис фінансово-господарських документів
	каб. 10
	Ващук Т.В.

	09.00
	Представлення робіт педагогів міста на обласну виставку «Сучасна освіта Житомирщини – 2017»
	м.Житомир

КЗ «ЖОІППО» ЖОР
	Філанчук С.В.,

Марченко Н.М.

	09.00
	Робота експертної комісії з вивчення досвіду роботи учителя початкових класів ЗОШ №7 Іщук М.А. (в рамках атестації)
	ЗОШ №7
	Лінчук В.К.

	13.00
	Засідання ММО інструкторів з фізичного виховання ДНЗ із питань календарного й перспективного планування 
	ІМЦ
	Кондратець І.В.

	16.00
	Опрацювання вхідної  і  вихідної  кореспонденції
	каб. 10
	Ващук Т.В.

	Протягом  дня
	 Робочий  об’їзд закладів  освіти
	на  об’єкті
	Гвозденко О.В.,

Ващук Т.В.

	Середа, 25.01.17 р.

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

	09.00
	Контрольна робота з біології в рамках роботи Школи «Обдарована дитина» 
	ІМЦ
	Бондарчук С.А.

	9.00
	Участь у  засіданні  виконавчого  комітету  міської  ради
	конференц-зала
	Ващук Т.В.

	13.00
	Засідання Школи педагогічної майстерності для вихователів молодших груп з теми    "Прийоми створення успіху на заняттях з дітьми молодшого віку" Модератор -             Тесленко О.В., вихователь-методист ДНЗ №1 
	ІМЦ
	Кондратець І.В.

	14.00
	Нарада  при заступнику  міського голови  Гвозденко О.В.  щодо  організації роботи  інформаційно-методичного  центру 
	каб.46
	Гвозденко О.В.,

Ващук Т.В., 

Філанчук С.В.

	14.30
	Перевірка учнівських контрольних робіт з біології учителями-  членами журі 
	ІМЦ
	Бондарчук С.А.

	14.00
	Майстер-клас учителя колегіуму Волошиної Л.Є. «Ігрові технології на уроках української мови та літератури»
	колегіум
	Огородник О.В.

	14.30
	Контрольна робота з інформатики в рамках роботи Школи «Обдарована дитина»  на порталі e-olimp (перевірка проводиться автоматично на порталі) 
	ЗОШ №5,7
	Костюк О.М.

	16.00
	Опрацювання вхідної і вихідної кореспонденції та документації
	каб. 10
	Ващук Т.В.

	Четвер, 26.01.17 р.

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

	13.00
	Міський фестиваль педагогічних ідей "Засоби забезпечення ситуації успіху для дітей". 
	ДНЗ №2
	Кондратець І.В.

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

	П’ятниця,  27.01.17 р

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

	14.00
	Майстер-класи членів творчої групи з упровадження методики ОЗОН на уроках української літератури Калюжникової А.В. (СШ №4), Остаповець Т.В. (ЗОШ №8), Трехлєбової Л.В. (СШ №4)
	ІМЦ
	Огородник О.В.

	15.00
	Опрацювання вхідної і вихідної кореспонденції та документації
	каб. 10
	Ващук Т.В.

	Субота,  28.01.17 р

	
	
	
	

	Неділя,  29.01.17 р.

	09.00
	ІІІ етап Всеукранської олімпіади з інформатики
	ЖДУ
	Костюк О.М.

	Підготовка    рішень, наказів

	
	Підготовка  наказу  про вивчення  стану  організації харчування у  навчальних закладах міста
	каб.9
	Табакова А.О.

	
	Підготовка наказу про проведення міського конкурсу на кращий твір будь-якого жанру «До Лесі наша думка лине…»
	ІМЦ
	Огородник О.В.

	Організаційні заходи  (протягом тижня)

	
	Підготовка  відповідей на  звернення  громадян
	 каб.9
	Табакова А.О.

	
	Аналіз стану травматизму учасників навчально-виховного процесу
	каб.9
	Табакова А.О.

	
	Контроль за  проходженням приписки юнаків 2000 року до призовної дільниці Новоград-Волинського ОМВК
	каб.9
	Табакова А.О.

	
	Підготовка  плану роботи  УОН на   лютий  2017  року
	каб.9
	Табакова А.О.

	
	Підготовка і  подання в  облуон звіту  про кількість дітей, які  перебувають на  обліку для   влаштування  в  ДНЗ 
	каб.10
	Самойленко І.Р.

	
	Здійснення  контролю за  температурним   режимом та захворюваністю дітей  в  ДНЗ
	каб.10
	Самойленко І.Р.

	
	 Підготовка  та  здача  в  облуон   інформації  щодо    заходів  по забезпеченню  доступу дітей    до  якісної  освіти   
	каб.10
	Самойленко І.Р.

	
	Підготовка  інформації про  стан харчування  дітей  в  ДНЗ
	каб.10
	Самойленко І.Р.

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

працівники ц/б

	
	Реєстрація документів на  сайті  є data
	ц/б
	Михальчук В.М.

працівники ц/б

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

працівники ц/б

	
	Обробка  банківських документів
	ц/б
	Михальчук В.М.

працівники ц/б

	
	Складання  актів  введення  в  експлуатацію
	ц/б
	Михальчук В.М.

працівники ц/б

	
	Здача  річного  звіту
	ц/б
	Михальчук В.М.

працівники ц/б

	
	Нарахування заробітної  плати  за  ІІ половину  січня  2017 року
	ц/б
	Михальчук В.М.

працівники ц/б

	
	Ремонт освітлення в ЗОШ №5 та ЗОШ №9 ДНЗ №13
	Група ЦГО
	Шевчук М.М.

	
	Ремонт котла КПЄ-150 в ЗОШ №5 ремонт пральної машини в ДНЗ №1
	Група ЦГО
	Шевчук М.М.

	
	Вивчити потреби  по дообліковим пристроям в закладах, у яких  вони ще не встановлені
	Група ЦГО
	Шевчук М.М.



	
	Організація та контроль роботи працівників групи ЦГО

Контроль якості продуктів харчування які постачаються в заклади освіти
	Група ЦГО
	Мікац О.А.

	
	Щотижневий збір та виконання заявок на продукти харчування по закладам освіти міста
	Група ЦГО
	Соловйова Т.О.

	
	Розгляд тендерних пропозицій та складання протоколів розгляду тендерних пропозицій

Відкриті торги, поточні доручення
	Група ЦГО
	Шевчук В.П.

Денисюк Н.О.

Ковальчук Н.В.

Рихальська Г.С.

	
	Отримання матеріалів з експертно-технічного центру Держпраці по атестації робочих місць на харчоблоках
	Група ЦГО
	Скубицький М.Г.

	
	Підготовка інформації про стан реалізації міської Програми розвитку освіти міста
	ІМЦ
	Філанчук С.В.

	
	Підготовка угод по співпраці з науковцями
	ІМЦ
	Філанчук С.В.

	
	Підготовка матеріалів експертизи психологічного інструментарію
	ІМЦ
	Філанчук С.В.

	
	Підготовка  інформаційних матеріалів з проблемної теми «Підвищення рівня загальної культури та професійної компетентності педагога як умова реалізації пріоритетних напрямків освіти міста» 
	ІМЦ
	Філанчук С.В.,

методисти

	
	Контроль курсової  перепідготовка педагогічних кадрів при ОІППО 
	ІМЦ
	Лінчук В.К.

Кондратець І.В.

	
	Організація участі педагогів в методичних заходах обласного та всеукраїнського рівнів, підготовка відповідних наказів та супроводжуючих документів 
	ІМЦ
	Філанчук С.В.,

Заліщук Н.А. методисти

	
	Організація участі команд міста в ІІІ етапі Всеукраїнських олімпіад, підготовка пакету супровідних документів (наказ, заявка, відомість на виплату коштів)

· біології (28.01); інформатики  (29.01)
	ІМЦ
	Бондарчук С.А.,

Костюк О.М.

	
	Підготовка завдань до контрольних робіт з біології, правознавства, інформатики, російської мови та літератури
	ІМЦ
	Бондарчук С.А.

Костюк О.М.

Марченко Н.М.

	
	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»
	ІМЦ
	Філанчук С.В.,

методисти

	
	Адміністрування  сайту ІМЦ, інформаційної сторінки «Методичний міст Житомирщини»  та сторінки ІМЦ у СМ Фейсбук, розміщення методичних розробок педагогів в розділі «Методична скарбничка»

 Оновлення сторінок:

· „Обдарована дитина“ (положення, наказ, список учасників, відкриття)

· „Стипендіати міського голови“ (положення, наказ,  презентація, стаття)

· Накази УОН

· Звернення громадян

· Сторінка керівника навчального закладу
	ІМЦ
	Костюк О.М.

	
	Вивчення стану викладання та рівня навчальних досягнень учнів з української мови та літератури і англійської мови в ЗОШ №5
	ІМЦ
	Табакова А.О.,

Огородник О.В., експертні  комісії

	
	Підготовка інформації Держаудитслужбі Житомирської області про фактичну доставку підручників і посібників на  для учнів 4, 7 класів
	ІМЦ
	Лінчук В.К.

	
	Підготовка електронної презентації за наслідками вивчення  досвіду роботи учителя-методиста Борисевич Л.П (СШ №4) та учителя вищої кваліфікаційної категорії, старшого учителя  Величко Л.А. (колегіум) в рамках передатестаційної експертизи
	ІМЦ
	Лінчук В.К.

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

методисти


Начальник    управління



                            

 Т.В.Ващук
