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Перший заступник голови

Олександрійської районної

державної адміністрації 

___________________Ю.Коваль
_____________________2016 р.

План роботи

відділу освіти Олександрійської райдержадміністрації 

на квітень місяць 2016 року
	№ п/п
	Зміст заходу
	Тема 
	Обґрунтування необхідності здійснення заходу
	Термін виконання
	Місце проведення
	Відповідальні 
	Примітка 



	І.


	Колегії відділу освіти, наради директорів загальноосвітніх закладів
	
	
	
	
	
	

	1.1

	Провести нараду директорів ЗНЗ району


	
	
	27.04.16 

о 9.00 год.

	Відділ освіти


	Полтавець О.О.,      начальник відділу освіти
	

	
	
	Про заходи щодо підготовки і організації літнього відпочинку та оздоровлення дітей влітку 2016 р.
	Затвердження заходів 
	
	
	Козир С.М.

Логвінова Л.Я. Варава Л.О.
	

	
	
	Про закінчення опалювального сезону та затвердження заходів щодо підготовки закладів освіти до роботи в осінньо-зимовий період 
	Затвердження заходів
	
	
	Бабенко Н.С., начальник госп.групи
	

	
	
	Про діяльність та розвиток психологічної служби системи освіти Олександрійського району за період  2015/2016 н.р.
	Створення   психолого-педагогічних умов в ЗШ
	
	
	Груша В.В.,

методист РМК
	

	
	
	Про стан викладання предметів освітньої галузі «Суспільствознавство» в умовах запровадження Державного стандарту базової та повної загальної середньої освіти
	Дотримання вимог державного Стандарту
	
	
	Ляшко Н.В., методист РМК
	

	ІІ.

	Семінари, засідання методоб’єднань, творчих груп
	
	
	
	
	
	

	2.1
	Засідання районного методичного об’єдна-ння вихователів ДНЗ
	«Реалізація освітніх ліній Державного стандарту дошкільної освіти під час мовленнєвого розвитку  дошкільників»
	Підвищення фахового рівня
	01.04.16 

о 9.00 год.
	Н-Празький ДНЗ № 1


	Логвінова Л.Я., методист РМК

	

	2.2
	Засідання творчої групи вчителів основ здоров’я 
	«Профілактика ризикованої поведінки учнів, навчання безпечному та здоровому способу життя на основі розвитку життєвих навичок»
	Підвищення фахового рівня
	08.04.16 

о 9.00 год. 
	Цукрозавод-ський НВК


	Федоренко І.В., методист РМК


	

	2.3
	Майстер-клас вчителя української мови і літератури Новопразького НВК Бугайової Н.А.
	«Формування предметних і творчих компетентностей 

на уроках української мови і літератури»


	Підвищення фахового рівня
	08.04.16 

о 9.00 год.
	Новопразький НВК


	Симоненко В.В., методист РМК


	

	2.4
	Засідання постійно діючого семінару заступників директорів з виховної роботи
	«Оновлення виховного процесу шляхом впровадження інноваційних технологій у роботі з дитячим колективом»
	Підвищення фахового рівня
	11.04.16

о 9.00 год.
	Відділ освіти
	Ляшко Н.В., методист РМК
	

	2.5
	Засідання творчої групи вчителів української мови і літератури та історії 
	«Впровадження нових форм і методів національно-патріотичного виховання під час уроків історії, української літератури та в  позаурочний час»
	Підвищення фахового рівня
	12.04.16

о 9.00 год.
	Протопопів-ська ЗШ
	Симоненко В.В.,

Ляшко Н.В., методисти РМК
	

	2.6
	Нарада-семінар завідувачів ДНЗ
	«Науково-методичне забезпечення інноваційного розвитку в сучасному дошкільному  навчальному закладі»
	Підвищення фахового рівня
	13.04.16

о 9.00 год.
	Відділ освіти
	Логвінова Л.Я., методист РМК

	

	2.7
	Засідання творчої групи вчителів початкових класів
	«Розвиток навички  читання учнів  початкових класів»

	Підвищення фахового рівня
	14.04.16

о 9.00 год.
	Відділ освіти
	Козакова Н.А., методист РМК

	

	2.8
	Засідання районного методичного об’єднання вчителів іноземних мов
	«Про навчально-методичне забезпечення комунікативного підходу до вивчення англійської мови у школах району»
	Підвищення фахового рівня
	15.04.16

о 9.00 год.
	Відділ освіти
	Максименко Т.І.,  методист РМК

	

	2.9
	Засідання районного методичного об’єднання шкільних бібліотекарів
	«Забезпечення ефективності діяльності шкільних бібліотек шляхом впровадження інноваційних форм і методів роботи»
	Підвищення фахового рівня
	18.04.16

о 9.00 год.
	Районна бібліотека
	Симоненко В.В.,

методист РМК
	

	2.10
	Засідання районного методичного об’єднання вчителів початкових класів
	«Формування освітніх компетентностей на уроках у початкових класах шляхом впровадження у навчально-виховний  процес інноваційних технологій»
	Підвищення фахового рівня
	22.04.16

о 9.00 год.
	Відділ освіти
	Козакова Н.А., методист РМК

	

	2.11
	Засідання районного методичного об’єднання вчителів трудового навчання
	“Використання ІКТ в процесі проектно-технологічної діяльності учнів як основа оновлення змісту трудового навчання”
	Підвищення фахового рівня
	25.04.16

о 9.00 год.
	Відділ освіти
	Матяш Л.А., методист РМК

	

	ІІІ.


	Організаційно-масові заходи
	
	
	
	
	
	

	3.1
	ІІ міжрегіональна науково-практична конференція 
	«Сучасний стан природоохоронних територій Центральної України»


	Екологічне виховання 
	01.04.16
	с.Водяне,

Знам’янський район
	Демченко О.В., директор ЦДЮТ
	

	3.2
	Районний фестиваль-конкурс дружин юних рятувальників 
	
	Популяризація здорового способу життя
	01.04.16

о 9.00 год.


	РБК
	Демченко О.В., директор ЦДЮТ
	

	3.3
	Обласний етап ХІ щорічної  Всеукраїн-ської благодійної акції
	«Серце до серця»


	Розвиток волонтерського руху
	04-24.04.16
	ЗШ
	Груша В.В., методист РМК
	

	3.4
	Засідання атестаційної комісії при відділі освіти
	
	Атестація педпрацівників
	06.04.16 

о 9.00 год.
	Відділ освіти
	Полтавець О.О.,      начальник в/о
	

	3.5
	Всеукраїнський фізичний конкурс
	«Левеня»
	Виявлення обдарованих учнів
	06.04.16
	ЗШ
	Чабан О.М., методист РМК
	

	3.6
	Сесія Районного парламенту дітей
	
	Розвиток учнівського самоврядування
	11.04.16

о 9.00 год.
	Відділ освіти
	Демченко О.В., директор ЦДЮТ
	

	3.7
	Змагання з легкої атлетики
	
	Розвиток спортивного руху
	13.04.16


	Протопопів-ська ЗШ
	Козир С.М., методист РМК
	

	3.8
	Районний етап суспільної акції 
	«Громадянин»
	Громадянське виховання
	19.04.16

о 9.00 год.
	Відділ освіти
	Ляшко Н.В., методист РМК
	

	3.9
	Фізкультурно-патріотичний фестиваль школярів
	«Козацький гарт»
	Патріотичне виховання
	20.04.16

о 9.00 год.
	Протопопів-ська ЗШ


	Козир С.М., методист РМК


	

	3.10
	Міжнародний інтерактивний учнівський природничий конкурс
	«Колосок-весняний-2016»


	Виявлення обдарованих учнів
	22.04.16


	ЗШ
	Чабан О.М., методист РМК
	

	3.11
	Зональні змагання з футболу на кубок «Юність»
	
	Розвиток спортивного руху
	23.04.16


	ЗШ
	Козир С.М., методист РМК


	

	3.12
	Відкритий Чемпіонат області зі спортивних туристських походів серед учнівської та студентської молоді
	
	Розвиток спортивного руху
	24-29.04.16


	Войнівка-Протопопівка-Лікарівка-Недогарки
	Ляшко Н.В., методист РМК
	

	3.13
	Фінальні змагання з футболу на кубок «Юність»
	
	Розвиток спортивного руху
	27.04.16


	За призначенням
	Козир С.М., методист РМК


	

	3.14
	Засідання фахівців обласної психолого-медико-педагогічної консультації
	
	Обстеження учнів з особливими освітніми потребами
	28-29.04.16


	За призначенням


	Груша В.В., методист РМК


	

	3.15
	Участь у міжнародних, всеукраїнських, обласних заходах
	
	Розвиток учнівської творчості


	Упродовж   кварталу


	ЗШ
	Методисти РМК
Демченко О.В., директор ЦДЮТ
	

	ІV.
	Тематичні вивчення
	
	
	
	
	
	

	4.1


	
	Вивчення діяльності психологічної служби системи освіти Олександрійського району за період  2015/2016 н.р.
	Створення   психолого-педагогічних умов в ЗШ
	Квітень 
	ЗШ
	Груша В.В.,

методист РМК
	

	4.2


	
	Вивчення стану викладання предметів освітньої галузі «Суспільствознавство» в умовах запровадження Державного стандарту базової та повної загальної середньої освіти
	Дотримання вимог державного Стандарту
	Квітень 
	ЗШ
	Ляшко Н.В., методист РМК
	

	4.3


	
	Вивчення методичного забезпечення  стану викладання та рівня знань учнів  з предметів
	Вивчення стану викладання предмета
	Упродовж кварталу
	ЗШ
	Методисти РМК


	

	V. 


	Фінансово-господар-ська діяльність
	
	
	
	
	
	

	5.1
	Організаційні заходи
	
	
	
	
	
	

	
	Централізована бухгалтерія
	Складання меморіальних ордерів за місяць 
	
	До 03.04.16 
	
	Фахівці

відділу з/п
	

	
	
	Аналіз  використання коштів у розрізі закладів за місяць
	
	До 05.04.16  
	
	Когут К.В.

Матвійчук І.В.
	

	
	
	Запис у головну книгу та виведення залишків по рахунках
	
	До 06.04.16
	
	Саржанюк М.А.

Должкова І.В
	

	
	
	Звірка залишків по рахунках в головній книзі з залишками по оборотним відомостям
	
	До 10.04.16
	
	Саржанюк М.А.

фахівці

м/відділу
	

	
	
	Надання рахунків-фактур на оплату  орендарям приміщень
	
	До 10.04.16
	
	Когут К.В.
	

	
	
	Ведення обліку фактичних видатків у розрізі окремих установ відділу освіти
	
	До 10.04.16  
	
	Матвійчук І.В.

Когут К.В.
	

	
	
	Ведення обліку касових видатків у розрізі окремих установ відділу освіти
	
	До 10.04.16
	
	Матвійчук І.В.
Когут К.В.
	

	
	
	Нарахування авансу та оформлення необхідних документів
	
	10-12.04.16
	
	Фахівці

відділу з/п
	

	
	
	Проведення виплат  авансу
	
	15.04.16
	
	Сокур Т.А.
	

	
	
	Складання заявок  реєстрації фінансових зобов’язань для проведення виплат по  з/платі 
	
	13,29.04.16
	
	Старікова О.Г.
	

	
	
	Прийом документів (табелів робочого часу) для  нарахування заробітної плати
	
	До 20.04.16
	
	Фахівці

відділу з/п
	

	
	
	Приймання документів на придбання матеріальних цінностей, актів на списання матеріалів
	
	До 28.04.16
	
	Фахівці

м/відділу
	

	
	
	Нарахування заробітної плати
	
	До 29.04.16
	
	Фахівці

відділу з/п
	

	
	
	Виплата заробітної плати
	
	29.04.16
	
	Сокур Т.А.
	

	
	
	Збір  документів та обробка інформації  щодо нарахування батьківської  плати дітям дошкільнох  ланки НВК району.
	
	Упродовж  квітня 
	
	Когут К.В.

Зальотова О.М.
	

	
	
	Приймання первинної документації по фінансово-господарській діяльності
	
	Упродовж  квітня 
	
	Фахівці м/відділу
	

	
	
	Подача заявок для фінансування до фінансового управління
	
	По мірі необхідності
	
	Должкова І.В.
	

	
	
	Розподіл фінансування між МНВК
	
	По мірі необхідності
	
	Сокур Т.А.
	

	
	
	Реєстрація  юридичних та фінансових зобов”язань в УДКСУ  м. Олександрія
	
	По мірі необхідності
	
	Должкова І.В. Сокур Т.А.
	

	
	
	Перерахунки установам, організаціям необхідних сум за виконані роботи, послуги та товари
	
	Упродовж  квітня
	
	Должкова І.В. Сокур Т.А.
	

	
	
	Надання довідок про право на пільги по комунальних  послугах
	
	На вимогу 
	
	Матвійчук І.В.
	

	
	
	Нарахування та виплата додаткової відпустки потерпілим від аварії на ЧАЕС
	
	По мірі необхідності
	
	Фахівці відділу з/п. Сокур Т.А.
	

	
	
	Подання довідок про зміни в кошторисах за поточний місяць держказначейству та фінуправлінню
	
	По мірі необхідності
	
	Должкова І.В.

Шишка О.В.
	

	
	
	Організація та проведення процедур закупівлі товарів, робіт, послуг за бюджетні кошти
	
	По мірі необхідності
	
	Горова Л.І.

Комітет з конкурсних  торгів
	

	
	Господарча група
	Укладання та погодження поточних договорів 
	
	Постійно
	
	Бабенко Н.С.,

нач. госп. групи;

Карпинська О.А.

фахівець І кат.
	

	
	
	Контроль за виконанням наказів відділу освіти 
	
	Постійно
	
	Бабенко Н.С.,

нач. госп. групи
	

	
	
	Планово попереджувальні перевірки будівель, споруд, систем опалення, електромереж закладів освіти з метою виявлення недоліків та проведення ремонтних робіт
	
	Постійно
	
	Шостак Є.Ю.,

Михайлова С.І.,

Дмитренко В.В., фахівці І кат.


	

	
	
	Здійснення контролю за виконанням планів капітальних та поточних ремонтів, ремонтів систем опалення замін котлів, електромереж згідно актів виконаних робіт
	
	Постійно
	
	Шостак Є.Ю.,

Михайлова С.І.,

Дмитренко В.В., фахівці І кат.


	

	
	
	Підготовка документації по будівництву котельні Протопопівської ЗШ І-ІІІ ст. для надання до Фонду регіонального розвитку
	
	До 01.04.16
	
	Шостак Є.Ю.,

фахівець І кат.
	

	
	
	Контроль за виконанням заходів з енергозбереження та енергоефективності
	
	Постійно
	
	Бабенко Н.С.,

нач. госп. групи; Михайлова С.І., фахівець І кат.
	

	
	
	Контроль за проведенням протипожежних заходів по закладах освіти району
	
	Постійно
	
	Бабенко Н.С.,

нач. госп. групи
	

	
	
	Здійснення контролю за виконанням норм харчування по закладах освіти району відповідно до Постанови Кабінету Міністрів України від 22 листопада 2004 року № 1591
	
	Постійно
	
	Варава Л.О., фахівець І кат.


	

	
	
	Випуск службового автомобіля в рейс, забезпечення запчастинами та паливом наявного автотранспорту відділу освіти, проходження техогляду, страхування автотранспорту
	
	Постійно
	
	Панов В.О., фахівець І кат.


	

	
	
	Облік та видача по закладах освіти матеріальних цінностей: вугілля, підручників, меблів, вогнегасників, тощо.
	
	Постійно
	
	Ніколаєнко І.М., фахівець І кат.


	

	
	
	Визначення об’ємів ремонтних робіт для складання кошторисів 
	
	Постійно
	
	Маковецька Н.Є.,

Шостак Є.Ю.,

Михайлова С.І., фахівці І кат.
	

	
	
	Уточнення планів ремонтних робіт на 2016 рік та підготовка матеріалів для проведення кущових нарад з головами сільських рад. Приймання об’ємів виконаних робіт по проведених поточних ремонтів в Улянівській ЗШ  І-ІІІ ст. та Новопразькій ЗШ І-ІІІ ст. №2
	
	До 10.04.16
	
	Бабенко Н.С.,

нач. госп. групи; Михайлова С.І.,

Маковецька Н.Є.,

фахівці І кат.
	

	
	
	Обстеження Лікарівської ЗШ І-ІІІ ст. з метою облаштування дитячого садочка
	
	До 05.04.16
	
	Бабенко Н.С.,

нач. госп. групи; Шостак Є.Ю.,

Михайлова С.І.
	

	
	
	Підготовка документації про закінчення опалювального сезону
	
	Упродовж квітня
	
	Бабенко Н.С.,

нач. госп. групи; Михайлова С.І.
	

	
	
	Організація відкритих торгів для проведення процедури закупівель товарів робіт та послуг за державні кошти
	
	Постійно
	
	Бабенко Н.С.,

нач. госп. групи; Карпинська О.А., фахівець І кат.
	

	
	
	Правова освіта, надання юридичної допомоги працівникам відділу освіти та закладів освіти району
	
	За потреби
	
	Карпинська О.А., фахівець І кат.


	

	
	
	Претензійно позовна робота
	
	За потреби
	
	Карпинська О.А., фахівець І кат.
	

	
	
	Надання правової допомоги кадровику відділу освіти Олександрійської райдержадміністрації
	
	Постійно
	
	Карпинська О.А.,

фахівець І кат.
	

	
	
	Діагностика та ремонт комп’ютерної техніки, встановлення та налагодження програмного забезпечення, ведення сайту відділу освіти, ведення моніторингу та допомога з ведення звітів 83-РВК та ЗНЗ-1 на порталі ISUO школам району, допомога закладам освіти з веденням програми «Курс школа», введення та відправка «Повідомлень про прийняття на роботу нових працівників» для податкової інспекції»
	
	За потреби
	
	Майборода С.О., фахівець І кат.


	

	5.2


	Звіти, довідки, інформації
	
	
	
	
	
	

	
	Централізована бухгалтерія
	Звіт про залишки та використання енергетичних матеріалів і продуктів перероблення нафти  Ф № 4 МТП квартальна 
	
	До 01.04.16
	
	Єременко Г.О.
	

	
	
	Звіт з праці Ф № 1 ПВ  квартальна
	
	До 07.04.16
	
	Шишка О.В.
	

	
	
	Здача звіту за І квартал 2016 року  до органів державного казначейства 
	
	До 08.04.16
	
	Должкова І.В.

Саржанюк М.А.
	

	
	
	Подання списків працівників до лікарняної каси
	
	До 10.04.16
	
	Сокур Т.А.
	

	
	
	Подання списків на аліменти
	
	До 10.04.16
	
	Сокур Т.А.
	

	
	
	Подання звіту до управління соціального захисту населення  щодо мобілізованих  працівників 
	
	До 15.04.16
	
	Старікова О.Г.
	

	
	
	Звіт по персоніфікованому обліку на кожного працівника  за березень 
	
	До 20.04.16
	
	Фахівці

відділу з/п
	

	
	
	Надання довідок про з/плату
	
	На вимогу 
	
	Фахівці

відділу з/п
	

	
	Господарча група
	Інформації, довідки про рух матеріальних цінностей по складу
	
	Упродовж квітня
	
	Ніколаєнко І.М., фахівець І кат.
	

	
	
	Надання довідок та поточної інформації у підрозділи райдержадміністрації, департаменту освіти, молоді та спорту Кіровоградської області, юридичним та фізичним особам
	
	По мірі необхідності
	
	Бабенко Н.С.,

нач. госп. групи
	

	
	
	Інформація про тепловий режим закладів освіти
	
	Щоденно
	
	Дмитренко В.В.,

фахівець І кат.
	

	
	
	Звіт по прийнятим нормативно правовим актам протягом місяця міжрайонному управлінню юстиції
	
	До 05.04.16
	
	Карпинська О.А.,

фахівець І кат.
	

	
	
	Звіт по використанню електроенергії відділом освіти, та закладах освіти
	
	До 20.04.16
	
	Дмитренко В.В.,

фахівець І кат.
	

	
	
	Звіт по використанню природного газу по всіх закладах освіти
	
	До 25.04.16
	
	Михайлова С.І.,

фахівець І кат.
	

	5.3
	Тематичні вивчення
	
	
	
	
	
	

	
	Централізована бухгалтерія
	Про оприбуткування благодійної допомоги (накази, акти)
	
	До 22.04.16
	
	Фахівці м/відділу
	

	
	
	Звірка табелів робочого часу з наказами закладів відділу освіти
	
	Упродовж квітня 
	
	Фахівці

відділу з/п
	

	
	
	Звірка наказів з книгою заміни уроків
	
	Упродовж  квітня 
	
	Фахівці

відділу з/п
	

	
	
	Надання допомоги та роз’яснень стосовно змін щодо ведення  бухгалтерського обліку розпорядникам нижчого рівня - МНВК 
	
	Упродовж квітня 
	
	Фахівці

централізованної  бухгалтерії
	

	
	Господарча група
	Перевірка економного використання електроенергії, газу, вугілля


	
	Упродовж квітня
	
	Бабенко Н.С., нач. госп. групи;

Михайлова С.І.,

Дмитренко В.В.
	

	
	
	Перевірка якості харчування, санітарного стану, дотримання норм харчування по закладах освіти району
	
	Згідно з графіком
	
	Полтавець О.О., нач.відділу освіти;

Варава Л.О. 
	

	
	
	Перевірка ведення документації по котельному господарству закладів освіти (відповідальні особи)
	
	Упродовж квітня
	
	Михайлова С.І., фахівець І кат.
	

	VІ.
	Контрольні документи
	
	
	
	
	
	

	6.1
	Підготовка контрольних справ до районної, обласної державних адміністрацій, управлінь
	
	
	Упродовж квітня


	
	Михайленко С.Л., г/спеціаліст в/о


	

	VІІ.
	Інформація в ЗМІ, на веб-сайті відділу освіти, РМК
	
	
	
	
	
	

	
	
	Висвітлення роботи відділу освіти,  методичного кабінету, навчально-виховної роботи загальноосвітніх навчальних закладів
	
	Упродовж квітня


	
	Методисти РМК, Демченко О.В., Майборода С.О.
	


Начальник  відділу освіти   






О.Полтавець
