
                                                                    

                Затверджую:


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

управління освіти  і науки Новоград-Волинської міської ради 

з  25  вересня   по   29  вересня   2017   року
	Час проведення
	Назва  заходу
	Місце проведення
	Відповідальні

	Понеділок, 25.09.2017 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.

	08.30
	Організаційна нарада
	ІМЦ
	Балаушко Т.М., методисти

	15.00
	ММО учителів фізичної культури з теми „Підготовка та проведення учнівських змагань з футболу в залік міських спортивних ігор школярів Житомирщини“
	ІМЦ
	Бондарчук С.А.

	Протягом  дня
	Здача  звітів  в   облуон
	м. Житомир
	Табакова  А.О.

	Протягом  дня
	Участь у засіданні експертної комісії з призначення стипендій міського голови
	УОН
	Марченко Н.М.

	Вівторок, 26.09.2017 року

	8.00-8.30
	Підпис  фінансово-господарських   документів
	каб. 10
	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.

	10.00
	Нарада   завідуючих  ДНЗ
	каб.10
	Ващук  Т.В.,
Сиротюк І.В.

	15.00
	Засідання  комісії з  визначення  стипендіатів  міського  голови  2017-2018 н.р.
	каб.10
	Ващук Т.В.

	15.00
	Звягельські діалоги „Відповідальність педагогів і батьків за впевнений старт кожної дитини“ для педагогів і батьків за участю кандидата психологічних.наук С.О.Ладивір
	ДНЗ №14
	Тесленко О.В.

	15.00
	Заняття  школи   резерву  керівних  кадрів для  навчальних закладів  міста
	ІМЦ
	Сиротюк І.В.

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

	Середа, 27.09.2017 року

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

	9.00
	Тематичний день „Як виховувати почуття Любові, Краси, Доброти“
	ДНЗ №1
	Тесленко О.В.

	10.10
	Семінар вчителів інформатики з теми „Технології організації  робот из обдарованими дітьми“
	ЗОШ №7
	Костюк О.М.

	11.00
	Передача   несення   Почесної  варти
	ЗОШ №7
	Сиротюк  І.В.,

Добровольна О.Х.

	15.30
	День дошкілля „Зрозумій мене“ за участю дітей, батьків, педагогів та кандидата психологічних наук С.О. Ладивір 
	ДНЗ №14
	Ващук Т.В.,

Сиротюк І.В.,

Тесленко О.В.

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

	Четвер, 28.09.2017 року

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

	Протягом  дня 
	Участь  в  урочистостях  присвячених  Дню  працівників  освіти
	м. Житомир
	Неук В.І.,

делегація

	
	
	
	

	15.00
	Урочистості до Дня  працівників  освіти
	Палац культури
	Ващук Т.В.




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

	П’ятниця,  29.09.2017 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.

	Субота,  23.09.2017 року

	
	
	
	

	Неділя,  24.09.2017 року

	
	
	
	


	Підготовка    рішень,   наказів

	
	Підготовка  наказів:
	
	

	
	„Про Почесну  варту   у  м. Новограді-Волинському“
	каб. 8
	Сиротюк І.В.

	
	„Про організацію роботи міського учнівського клубу „Звягель –Патріот“ на 2017-2018 н.р.“
	ІМЦ
	Балаушко Т.М.

	
	„Про участь міської команди в обласних змаганнях із спортивного туризму“
	ІМЦ
	Бондарчук С.А.

	
	„Про виїзний семінар учителів художньої культури, образотворчого мистецтва“ 
	ІМЦ
	Марченко Н.М.

	Організаційні заходи  (протягом тижня)

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

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

Денисюк  Н.О.

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

Сиротюк І.В.

	
	Аналіз звернень громадян за ІІІ квартал 2017 рік
	каб.8
	Сиротюк І.В.,

Мосійчук А.К.

	
	Підготовка  особових  справ  новоприйнятих  педагогічних працівників ЗНЗ до тарифікації
	каб.8
	Сиротюк І.В.

	
	Контроль за  відвідуванням дітей  в ДНЗ
	ДНЗ
	Сиротюк І.В.

	
	Підготовка нагородних  матеріалів  з нагоди Дня працівників освіти
	каб.8
	Сиротюк І.В.

	
	Прийом  громадян з питань  влаштування  їх дітей  в  ДНЗ  міста
	каб.8
	Сиротюк І.В.



	
	Підготовка  наказів  з  особового  складу
	каб.8
	Сиротюк І.В.

	
	Підготовка  архівних   довідок
	каб.8
	Сиротюк І.В.

	
	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

	
	Нарахування  заробітної  плати  за   ІІ  половину   вересня  2017  ріку
	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

	
	Підготовка  документів  для  складання  місячного  фінансового   звіту
	ц/б
	Михальчук В.М.,
працівники ц/б

	
	Інвентаризація   в    закладах -  ДНЗ  №4, 14, 15
	ц/б
	Михальчук В.М.,
працівники ц/б

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

	
	Складання актів введення в  експлуатацію основних засобів і  інших необоротних матеріальних активів


	ц/б
	Михальчук В.М.,
працівники ц/б

	
	Складання  відомостей для  зарахування  допомоги  по  тимчасовій  непрацездатності  на   карткові  рахунки  в   відділення  банків  за  вересень  20оку
	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 в департамент праці та соціального захисту населення
	Група ЦГО
	Мамчур О.А.

	
	Переговорна процедура по теплопостачанню. Розробка тендерної документації на закупівлю газу. Перевірка договорів
	Група ЦГО
	Денисюк Н.О.

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

	
	Щотижнева перевірка заявок на продукти харчування, виведення залишків відповідно до договорів
	Група  ЦГО
	Рихальська Г.С.

	
	Розміщення документів та інформації по допороговим закупівлям в системі Prozorro
	Група  ЦГО
	Ковальчук Н.В.

	
	Вивчення пропозицій на закупівлю капусти та картоплі
	Група  ЦГО
	Шевчук В.П.

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

методисти

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

Костюк О.М.

	
	Організація участі колективів художньої самодіяльності перед військовозобов’язаними
	ІМЦ
	Балаушко Т.М.

	
	Підготовка списків дітей від 6 до 18 років, які навчаються в спеціальних закладах та не здобувають повну загальну середню освіту за станом здоров’я
	ІМЦ
	Балаушко Т.М.



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



	
	Підготовка інформації до облуон про результати проведення комплексу заходів „Увага! Діти на дорозі!“
	ІМЦ
	Балаушко Т.М.



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

	
	Організація міського етапу Всеукраїнського літературного конкурсу „Не жартуй з вогнем“ на протипожежну та техногенну тематику
	ІМЦ
	Огородник О.В.

	
	Організація проведення заходів у рамках Українсько-німецького року мов
	ІМЦ
	Огородник О.В.

	
	Координація участі ЗНЗ міста в лінгвістичних конкурсах „Гринвіч“, „Орлятко“, „Галлус“
	ІМЦ
	Огородник О.В.

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

	
	Методичний супровід проекту „Нова українська школа”
	ІМЦ
	Лінчук В.К.

	
	Уточнення списків педагогічних працівників, які плануються на курси підвищення кваліфікації при КЗ „Житомирський ОІППО“ на 2018 рік
	ІМЦ
	Лінчук В.К.

	
	Підготовка заявки та наказу про участь педагогів міста в обласному семінарі для вчителів астрономії та фізики на базі ОЦНТТУМ
	ІМЦ
	Костюк О.М.

	
	Підготовка проведення інтерактивного всеукраїнського конкурсу „Бобер-2017“
	ІМЦ
	Костюк О.М.

	
	Організація подання та моніторинг звіту ЗНЗ -1 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.

	
	Підготовка вітальних листівок для педагогів-іменинників, вітань до Дня дошкільника, Дня бібліотекаря, Дня працівників освіти 
	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
