Затверджую:

Заступник  міського голови

____________О.В.Гвозденко
27 жовтня  2016  року

ПЛАН    РОБОТИ                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

управління освіти  і науки Новоград-Волинської міської ради 

з  31 жовтня  по   04 листопада   2016   року

	Час проведення
	Назва заходу
	Місце проведення
	Відповідальні

	Понеділок, 31.10.16 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.

	08.30
	Організаційна нарада
	ІМЦ
	Філанчук С.В., методисти

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

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

	11:30
	Участь у   нараді    заступника  міського голови
	каб.46
	Ващук Т.В.

	14.00
	Олімпіада  з астрономії
	ІМЦ

(СШ №4)
	Костюк О.М.

	16:00
	Опрацювання вхідної і вихідної кореспонденції та документації
	каб.10
	Ващук Т.В.

	Вівторок, 01.11.16 р.

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

	09.00
	Перевірка олімпіадних робіт з астрономії
	ІМЦ
	Костюк О.М.

	10.00
	Перевірка роботи  шкільних буфетів
	на  об’єкті
	Колотов С.Ю.

Гвозденко О.В.

Ващук Т.В.

	14.00
	Опрацювання вхідної  і  вихідної  кореспонденції
	каб. 10
	Ващук Т.В.

	14.00
	ІІ етап олімпіади з французької мови. 

Перевірка олімпіадних робіт
	ІМЦ
	Огородник О.В.

	14.00
	ІІ етап Всеукраїнської олімпіади з географії
	СШ №4
	Бондарчук С.А.

	15.00
	Урочисте  вручення дипломів стипендіатам міського голови
	сесійна-зала
	Весельський  В.Л.

Пономаренко О.А.

Гвозденко О.В.

Ващук Т.В.
Левицька М.Я.

	Середа, 02.11.16 р.

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

	09.00 
	Організація перевірки членами міської комісії учнівських олімпіадних робіт з географії
	ІМЦ
	Бондарчук С.А.

	10.30
	ІІ етап олімпіади з англійської мови. 

Перевірка олімпіадних робіт
	ЗОШ №5
	Огородник О.В.

	14.00
	ІІ етап Всеукраїнської олімпіади з екології
	СШ №4
	Бондарчук С.А.

	15.00
	Круглий стіл заступників директорів з навчально-виховної та методичної роботи ЗНЗ міста з теми: «Форми роботи з підвищення рівня професійної компетентності педагогів навчального закладу»
	ІМЦ
	Філанчук С.В.

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

	Четвер, 03.11.16 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.

	11.00
	Розширене  засідання  колегії  управління  освіти і науки
	конференц-зала
	Ващук Т.В.

	09.00 
	Організація перевірки членами міської комісії учнівських олімпіадних робіт з екології
	ІМЦ
	Бондарчук С.А.

	11.00
	Засідання творчої групи з питань підготовки до обласного семінару завідувачів рай(міськ) метод. Кабінетами
	УОН
	Філанчук С.В.

	14-30
	Методична нарада вчителів 1-х класів «Хід виконання особливостей організації навчально-виховного процесу в 1-их класах
	ІМЦ
	Лінчук В.К.

	11.00
	Семінар з теми: «Реалізація інноваційного потенціалу вчителя через вивчення алгоритмізації та програмування у школі».

Майстер-клас з досвіду роботи Наумова М.С., в рамках семінару та Школи молодого вчителя

Майстер-клас з досвіду роботи Криштановської О.М. в рамках роботи семінару та Школи молодого вчителя (уроки математики за допомогою інтерактивної дошки)
	колегіум
	Костюк О.М.

	14.00
	ІІ етап Всеукраїнської олімпіади з економіки
	СШ №4
	Бондарчук С.А.

	14.30
	Нарада педагогів-організаторів та учнів на тему «Робота Всеукраїнської благодійної організації АСЕТ»
	ІМЦ
	Балаушко Т.М.

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

	П’ятниця,  04.11.16 р

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

	09.00 
	Організація перевірки членами міської комісії учнівських олімпіадних робіт з економіки
	ІМЦ
	Бондарчук С.А.

	10.00
	Засідання арттерапевтичної групи практичних психологів під керівництвом кандидата психологічних наук Л.А. Кльоц
	ІМЦ
	Філанчук С.В.

	14.00
	ІІ етап Всеукраїнської олімпіади з хімії
	СШ №4
	Бондарчук С.А.

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

	Субота,  05.11.16 р

	
	
	
	

	Неділя,  06.11.16 р

	
	
	
	

	Організаційні заходи  (протягом тижня)

	
	Контроль за освоєнням  бюджетних  коштів
	
	Ващук Т.В.

	
	Контроль за  завершенням  ремонтних  робіт в  навчальних  закладах
	на  об’єктах
	Ващук Т.В.

	
	Підготовка  плану  роботи УОН на  листопад 2016 року 
	каб.9
	Табакова  А.О.

	
	Здійснення  контролю за  температурним   режимом  в  ДНЗ та ЗНЗ
	каб.10
	Табакова  А.О.,

Самойленко І.Р.

	
	Атестаційна експертиза 
	ЗОШ №3
	Табакова А.О.

атестаційна  комісія

	
	Атестаційна  експертиза 
	ДНЗ№13
	Табакова А.О.

Самойленко І.Р.

комісія

	
	Видача  направлень в  ДНЗ
	каб.10
	Самойленко І.Р.

	
	Прийом  громадян з питань влаштування їх дітей  в ДНЗ
	каб.10
	Самойленко І.Р.

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

	
	Підготовка архівних довідок
	каб.8
	Сиротюк І.В

	
	Формування електронної бази працівників  ДНЗ
	каб.8
	Сиротюк І.В.

	
	Підготовка  документів на  новоприйнятих військовозобов’язаних працівників
	каб.8
	Сиротюк І.В

	
	Нарахування допомог по  тимчасовій непрацездатності для  

надалі заявки до Фонду соціального страхування
	ц/б
	Михальчук В.М.

працівники ц/б

	
	Формування звіту про  суми нарахованої заробітної плати працівникам освіти за  жовтень 2016 року та  здача у  фіскальну службу
	ц/б
	Михальчук В.М.

працівники ц/б

	
	Інформатизація матеріальних цінностей в  установах  НВК, ЗОШ №2,3,4,5,6,7,8,9,10, колегіуму, ПДМ, ЦНТТУМ
	ц/б
	Михальчук В.М.

працівники ц/б

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

працівники ц/б

	
	Перерахунок батьківської плати за  вересень 2016 року
	ц/б
	Михальчук В.М.

працівники ц/б

	
	Опрацювання меню-вимог за  жовтень 2016 року
	ц/б
	Михальчук В.М.

працівники ц/б

	
	Виборка  даних для податкової інспекції форма 1-ДФ
	ц/б
	Михальчук В.М.

працівники ц/б

	
	Обробка батьківських документів
	ц/б
	Михальчук В.М.

працівники ц/б

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

працівники ц/б

	
	Реєстрація документів на  сайті Edat
	ц/б
	Михальчук В.М.

працівники ц/б

	
	Моніторинг використання коштів
	ц/б
	Михальчук В.М.

працівники ц/б

	
	Підготовка ДКТ по маслу солодковершковому. Оприлюднення додатків до річного плану на закупівлю по програмі «Prozoro». Підняття ціни на 10 %, на сметану та сир кисломолочний
	Група ЦГО
	Шевчук В.П.

	
	Перевірка та оприлюднення інформації про здійснення державних закупівель. Перевірка та візування угод. Підготовка обґрунтування для проведення переговорних процедур закупівель енергоносіїв для закладів управління освіти і науки 
	Група ЦГО
	Прач Б.В.

	
	Заміна електробойлера в ДНЗ №1. Ремонт котла КПЕ-250 в ЦРД. Ремонт освітлення музичної зали в ДНЗ № 5. Ремонт освітлення зали греко-римської боротьби в ДЮКФП. Розрахунок потреби коштів на 2017 рік
	Група ЦГО
	Шевчук М.М.

Щеглов О.В.

	
	Перевірка організації харчування в ЗОШ міста, перевірка асортименту приватних буфетів в ЗОШ міста. Контроль якості продуктів харчування при постачанні в заклади освіти міста
	Група ЦГО
	Мікац О.А.

	
	Щоденне та щотижневе виконання заявок на постачання продуктів харчування на заклади освіти міста
	Група ЦГО
	Соловйова Т.О.

	
	Виведення залишків по угодах на продукти харчування на початок наступного місяця, звірка з бухгалтерією
	Група ЦГО
	Рихальська Г.С.

	
	Оформлення матеріалів по перевірці ДНЗ № 13 та ЗОШ № 3; підготовка наказів для проведення атестації робочих місць на харчоблоках(кухарів та кухонних працівників); підготовка наказів про атестацію робочих місць по кондитерському цеху(пекарів,кондитерів)

Проведення хронометражу робочого часу в кондитерському цеху та заповнення спостережних листів індивідуальної фотографії робочого часу для підтвердження права на додаткову відпустку
	Група ЦГО
	Скубицький М.Г.

	
	Підготовка до обласного семінару завідувачів рай(міськ)метод кабінетами
	ІМЦ
	Філанчук С.В.

	
	Підготовка до проведення круглого столу заступників з навчально-виховної та методичної роботи
	ІМЦ
	Філанчук С.В.

	
	Надання консультацій з питань атестації
	ІМЦ
	Філанчук С.В.

	
	Методичний супровід відкриття інклюзивних класів у ЗНЗ місті
	ІМЦ
	Філанчук С.В.

	
	Методичний супровід проведення ЗНО – 2017 
	ІМЦ
	Філанчук С.В.

	
	Підготовка наказу про роботу Школи «Обдарована дитина»
	ІМЦ
	Філанчук С.В.

	
	Підготовка наказу про організацію міської педагогічної виставки «Сучасна освіта міста Новограда-Волинського»
	ІМЦ
	Філанчук С.В.

	
	Підготовка установчої наради з питань проведення міського етапу конкурсу «Учитель року - 2017»
	ІМЦ
	Філанчук С.В.

	
	Адресна допомога педагогам ДНЗ №13 у рамках передатестаційної експертизи
	ІМЦ
	Кондратець І.В.

	
	Консультації педагогам ДНЗ №№1, 16 – членам команд інтерактивної гри плейбек з питань підготовки до заходу
	ІМЦ
	Кондратець І.В.

	
	Підготовка до засідання клубу дошкільної освіти, ситуаційне навчання як засіб підвищення 
	ІМЦ
	Кондратець І.В.

	
	Подання інформації «Щодо обліку переміщення дітей»
	ІМЦ
	Балаушко Т.М.

	
	Підготовка заявок до ОЦНТТУМу на методичні об’єднання керівників гуртків позашкільних закладів
	ІМЦ
	Балаушко Т.М.

	
	Інформація про стан виконання міських програм «Молодь міста Новограда-Волинського» на 2015-2016 роки та «Програми підтримки сім’ї до 2016 року»
	ІМЦ
	Балаушко Т.М.

	
	Заповнення сторінок блогу міського учнівського патріотичного клубу «Звягель-Патріот»
	ІМЦ
	Балаушко Т.М.

	
	Підготовка наказу про проведення міського конкурсу учнівського самоврядування « Я – шкільний лідер – за мною майбутнє»
	ІМЦ
	Балаушко Т.М.

	
	Узагальнення матеріалів про засідання Школи професійної майстерності керівника гуртка ПНЗ
	ІМЦ
	Балаушко Т.М.

	
	Підготовка пропозицій щодо заходів до міської комплексної Програми «Молодь і родина Новограда-Волинського» на 2017-2021 роки
	ІМЦ
	Балаушко Т.М.

	
	Підготовка пакету документів  до ОЦНТТУМу на обласний конкурс «Паперовий світ»
	ІМЦ
	Балаушко Т.М.

	
	Узагальнення банку даних про дітей-сиріт, позбавлених батьківського піклування, дітей-інвалідів; дітей, які стоять на внутрішньо шкільному та профілактичному обліку; дітей, які проживають в сім‘ях, що опинилися в складних життєвих обставинах
	ІМЦ
	Балаушко Т.М.

	
	Організація проведення учнівських змагань з футболу (юнаки) відповідно до наказу та Положення про проведення Спортивних ігор школярів Житомирщини у 2016-2017 н.р. (01-03 листопада 2016 р., стадіон «Авангард»)
	ІМЦ
	Бондарчук С.А.

	
	Підготовка матеріалів для проведення ІІ етапу олімпіад (географія, екологія, економіка, хімія)
	ІМЦ
	Бондарчук С.А.

	
	Організація участі учнів та педагогів в обласній осінній школі МАН
	ІМЦ
	Бондарчук С.А.

	
	Підготовка Положення про міський огляд-конкурс кабінетів англійської мови
	ІМЦ
	Огородник О.В.

	
	І етап Міжнародного мовно-літературного конкурсу учнівської та студентської молоді імені Т.Шевченка
	ІМЦ
	Огородник О.В.

	
	Підготовка завдань для ІІ етапу Міжнародного мовно-літературного конкурсу учнівської та студентської молоді імені Т.Шевченка
	ІМЦ
	Огородник О.В.

	
	Планування заходів до Дня української писемності та мови
	ІМЦ
	Огородник О.В.

	
	Підготовка сценарію щорічного свята до Дня української писемності
	ІМЦ
	Огородник О.В.

	
	Курсова перепідготовка педагогічних кадрів при ОІППО
	ІМЦ
	Лінчук В.К.

	
	Отримання, складування, розподіл та видача підручників ЗНЗ міста для учнів  4,7 класів. Звіт перед централізованою бухгалтерією
	ІМЦ
	Лінчук В.К.

	
	Узгодження з видавництвами термінів виконання угод щодо плану-завозу підручників для учнів 4,7 класів за кошти освітньої субвенції та місцевого бюджету (щоденно)
	ІМЦ
	Лінчук В.К.

	
	Підготовка завдань до ІІ етапу конкурсу ім. П.Яцика для учнів 3,4 кл
	ІМЦ
	Лінчук В.К.

	
	Підготовка наказу до проведення міського етапу Всеукраїнського  конкурсу  «Шкільна бібліотека –2017»
	ІМЦ
	Лінчук В.К.

	
	Організація роботи з учнівською молоддю: підготовка до зустрічі стипендіатів ЗНЗ з міським головою В.Л.Весельським
	ІМЦ
	Марченко Н.М.

	
	Моніторинг документації поданої ЗНЗ для проведення ІІ  (міського) туру Всеукраїнських учнівських предметних олімпіад
	ІМЦ
	Марченко Н.М.

	
	Підготовка до олімпіади з російської мови
	ІМЦ
	Марченко Н.М.

	
	Надання індивідуальних консультацій педагогам з питань організації навчально-виховного процесу
	ІМЦ
	Марченко Н.М.

	
	Ознайомлення з інструктивно-методичними вказівками, наказа​ми, методичною літературою
	ІМЦ
	Марченко Н.М.

	
	Обмін інформацією із методистами, керівника​ми шкільних методичних об’єднань
	ІМЦ
	Марченко Н.М.

	
	Редагування, коректура матеріалів для розміщення  на сайтах, в засобах ЗМІ
	ІМЦ
	Марченко Н.М.

	
	Моніторинг подачі звітів 85-К, 83-РВК, 77-РВК на порталі ІСУО
	ІМЦ
	Костюк О.М.

	
	Підготовка до олімпіад з астрономії, математики
	ІМЦ
	Костюк О.М.

	
	 Координація проведення конкурсів «Бобер»,  «Левеня»
	ІМЦ
	Костюк О.М.

	
	Надання індивідуальних консультацій щодо використання навчальних програм з ІКТ та математики в навчальному процесі
	ІМЦ
	Костюк О.М.

	
	Індивідуальні консультації з питань впровадження ІСУО в ДНЗ та ЗНЗ міста
	ІМЦ
	Костюк О.М.

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

методисти

	
	Наповнення сайту ЖОІППО в розділі «Інформаційно-методичний центр м.Новограда-Волинського»
	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.

	
	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

	
	Підготовка вітальних листівок для педагогів-іменинників (представників керівної та методичної служби)
	ІМЦ
	Заліщук Н.А.


Начальник   управління






             Т.В.Ващук
