Погоджую
Перший заступник голови

Олександрійської районної

державної адміністрації 

___________________ Ю.Коваль
_____________________2015 р.
План роботи

відділу освіти Олександрійської райдержадміністрації 

на січень 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 колегію відділу освіти   


	
	
	27.01.16 

о 9.00 год.

	Відділ освіти

	Полтавець О.О.,      начальник відділу освіти
	

	
	
	Про підсумки роботи закладів освіти за I семестр 2015/2016 н.р.
	Аналіз роботи ЗНЗ
	
	
	Михайленко С.Л., гол.спеціаліст
	

	
	
	Про виконання бюджету за 2015 рік
	Аналіз використання бюджетних коштів
	
	
	Должкова І.В., 

г/бухгалтер в/о
	

	
	
	Про основні заходи цивільного захисту в загальноосвітніх навчальних закладах району на 2016 рік
	Забезпечення  виконання вимог чинного законодавства
	
	
	Козир С.М., 

методист РМК
	

	
	
	Про виконання плану заходів реалізації Національної кампанії «Стоп насильству!» на період до 2015 року
	Аналіз виконання Національної кампанії
	
	
	Груша В.В., методист РМК
	

	
	
	Про виконання плану роботи відділу освіти за 2015 рік та затвердження плану роботи відділу освіти на 2016 рік
	Аналіз роботи відділу освіти за 2015 рік та визначення завдань на 2016 рік
	
	
	Михайленко С.Л., гол.спеціаліст
	

	
	
	Про Програму розвитку освіти в Олександрійському районі на 2016/2020 роки
	Формування стратегічних цілей діяльності відділу освіти
	
	
	Михайленко С.Л., гол.спеціаліст
	

	ІІ.


	Семінари, методоб’єднання, засідання творчих груп
	
	
	
	
	
	

	2.1

	Засідання школи молодого вчителя фізичної культури
	«Урок – основна форма організації фізичного виховання школярів»
	Підвищення фахового рівня
	04.01.16 

о 9.00 год.
	РМК


	Козир С.М., методист РМК


	

	2.2
	Засідання районного методичного об’єднання практичних психологів та соціальних педагогів
	«Психологічна компетентність як умова успішної соціальної адаптації учнів»
	Підвищення фахового рівня
	13.01.16 

о 9.00 год.
	РМК


	Груша В.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
	18.01.16 

о 9.00 год.
	Новопразький НВК


	Симоненко В.В., методист РМК


	

	2.4
	Постійно діючий семінар заступників директорів з навчально-виховної роботи
	«Оновлення виховного процесу шляхом впровадження інноваційних технологій у роботі з дитячим колективом»


	Підвищення фахового рівня
	20.01.16 

о 9.00 год.
	РМК


	Мартюшина Т.Г., завідувач РМК


	

	2.5
	Засідання творчої лабораторії вчителя історії Улянівської ЗШ І-ІІІ ступенів Коломойця С.Д.
	«Удосконалення процесу викладання історії у загальноосвітніх навчальних закладах шляхом формування та застосування авторських методичних інновацій та удосконалень»
	Підвищення фахового рівня
	21.01.16 

о 9.00 год.
	Улянівська ЗШ


	Ляшко Н.В., методист РМК


	

	2.6
	Засідання творчої групи вчителів початкових класів з логіки 
	«Розвиток інтелектуальних та творчих здібностей через розвиток логічного мислення молодших школярів»
	Підвищення фахового рівня
	22.01.16 

о 9.00 год.
	РМК


	Козакова Н.А., методист РМК


	

	2.7
	Засідання районного методичного об’єднання вихователів ДНЗ
	«Реалізація освітніх ліній Державного стандарту дошкільної освіти під час логіко-математичного  розвитку  дошкільників»
	Підвищення фахового рівня
	27.01.16 

о 9.00 год.
	Протопопів-ський ДНЗ


	Логвінова Л.Я., методист РМК


	

	2.8
	Засідання творчої групи вчителів початкових класів з ІКТ 
	«Використання ІКТ на уроках у початковій школі»
	Підвищення фахового рівня
	29.01.16 

о 9.00 год.
	Користівська ЗШ


	Козакова Н.А., методист РМК


	

	ІІІ.
	Організаційно-масові заходи
	
	
	
	
	
	

	3.1
	Районний етап Всеукраїнського конкурсу учнівської творчості
	«Об’єднаймося ж, брати мої!»
	Розвиток учнівської творчості
	До 12.01.16
	ЗШ
	Симоненко В.В., методист РМК
	

	3.2
	Змагання з баскетболу 3х3 (юнаки та дівчата)
	
	Розвиток спортивного руху


	20.01.16
	За призначенням
	Козир С.М., методист РМК


	

	3.3


	Зональні змагання з волейболу серед юнаків
	
	Розвиток спортивного руху


	30.01.16
	ЗШ
	Козир С.М., методист РМК


	

	3.4


	Участь у фахових, предметних конкурсах
	
	Підвищення фахової майстерності
	Упродовж січня
	ЗШ
	Методисти РМК
	

	3.5


	ІІІ етап Всеукраїнських учнівських олімпіад з базових дисциплін 
	
	Виявлення обдарованої молоді
	Згідно з графіком 
	м.Кіровоград 
	Власенко Л.М., методист РМК
	

	3.6


	Участь у всеукраїнських, обласних проектах,  конкурсах, акціях та ін 
	
	Розвиток учнівської творчості


	Упродовж січня
	ЗШ
	Методисти РМК
Демченко О.В., директор ЦДЮТ
	

	ІV.
	Тематичні вивчення
	
	
	
	
	
	

	4.1


	
	Про виконання плану заходів реалізації Національної кампанії «Стоп насильству!» на період до 2015 року
	Аналіз виконання Національної кампанії
	Упродовж січня
	ЗШ
	Груша В.В., методист РМК
	

	4.2


	
	Вивчення методичного забезпечення  стану викладання та рівень знань учнів  з предметів

	Контроль за станом навчального процесу у ЗШ
	Упродовж січня
	ЗШ
	Методисти РМК


	

	V.


	Фінансово-господарська діяльність
	
	
	
	
	
	

	5.1


	Організаційні заходи
	Складання звіту про проведення інвентаризації матеріальних цінностей в закладах освіти 
	
	04.01.16
	
	Зальотова О.М.
	

	
	
	Складання меморіальних ордерів за місяць 
	
	До 05.01.16 
	
	Спеціалісти ц/б
	

	
	
	Аналіз  використання коштів у розрізі закладів за місяць
	
	До 05.01.16  
	
	Шишка О.В. Матвійчук І.В.
	

	
	
	Ведення обліку фактичних видатків у розрізі окремих установ відділу освіти
	
	До 06.01.16  
	
	Когут К.В.
	

	
	
	Ведення обліку касових видатків у розрізі окремих установ відділу освіти
	
	До 06.01.16  
	
	Матвійчук І.В.
	

	
	
	Запис у головну книгу та виведення залишків по рахунках
	
	До 06.01.16  
	
	Когут К.В. 
	

	
	
	Нарахування авансу та оформлення необхідних документів
	
	11-12.01.16  
	
	Спеціалісти відділу з/п
	

	
	
	Проведення виплат  авансу
	
	15.01.16  
	
	Сокур Т.А.
	

	
	
	Складання  та реєстрація фінансових зобов’язань для проведення виплат по  з/платі 
	
	15,29.01.16  
	
	Старікова О.Г
	

	
	
	Звірка залишків по рахунках в головній книзі з залишками по оборотним відомостям
	
	До 20.01.16  
	
	Спеціалісти м/відділу 
	

	
	
	Надання рахунків-фактур  на оплату  орендарям приміщень
	
	До 20.01.16  
	
	Когут К.В.
	

	
	
	Прийом документів (табелів робочого часу) для  нарахування заробітної плати
	
	До 20.01.16  
	
	Спеціалісти відділу з/п
	

	
	
	Приймання документів на придбання матеріальних цінностей, актів на списання матеріалів
	
	До 28.01.16  
	
	Спеціалісти м/відділу
	

	
	
	Нарахування заробітної плати
	
	До 29.01.16  
	
	Спеціалісти відділу з/п
	

	
	
	Виплата заробітної плати
	
	 29.01.16  
	
	Сокур Т.А.
	

	
	
	Приймання первинної документації по фінансово-господарській діяльності
	
	Упродовж січня
	
	Спеціалісти 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 фінансових зобов”язань в УДК м. Олександрія
	
	По мірі необхідності
	
	Должкова І.В. Сокур Т.А.
	

	
	
	Перерахунки установам, організаціям необхідних сум за виконані роботи, послуги та товари
	
	Упродовж січня
	
	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
	
	Спец відділу з/п. Сокур Т.А.
	

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

	
	
	Проведення процедур закупівлі товарів, робіт, послуг за бюджетні кошти
	
	По мірі необхідності
	
	Должкова І.В. Саржанюк М.А.
	

	
	
	Надання звітності  по проведених процедурах закупівлі товарів, робіт, послуг за бюджетні кошти
	
	По мірі необхідності
	
	Должкова І.В. Саржанюк М.А.
	

	
	
	Укладання та погодження поточних договорів 
	
	Постійно 


	
	Карпинська О.А.

 
	

	
	
	Виконання заходів з енергозбереження
	
	Постійно 
	
	Бабенко Н.С.
	

	
	
	Забезпечення закладів освіти вогнегасниками, протигазами, дезінфікуючими засобами
	
	По мірі надходження


	
	Ніколаєнко І.М.


	

	
	
	Складання та перевірка кошторисної документації
	
	Упродовж січня
	
	Маковецька Н.Є.


	

	
	
	Обслуговування комп’ютерного обладнання
	
	За планом


	
	Спец.г/групи


	

	5.2


	Звіти, довідки, інформації
	Інформації, довідки про рух матеріальних цінностей по складу
	
	04.01.16 

 
	
	Ніколаєнко І.М.


	

	
	
	Звіт про залишки використання палива та паливно-мастильних матеріалів Ф № 4 МТП
	
	До 05.01.16  
	
	Єременко Г.О.
	

	
	
	Звіт з праці Ф № 1 ПВ 
	
	До 06.01.16  
	
	Шишка О.В.
	

	
	
	Звіт про використання робочого часу Ф № 3 ПВ
	
	До 06.01.16  
	
	Шишка О.В.
	

	
	
	Звіт по використанню електроенергії відділом освіти 
	
	До 06.01.16 

 
	
	Дмитренко В.В.
	

	
	
	Звіт по використанню електроенергії по всіх закладах освіти
	
	До 06.01.16  
	
	Дмитренко В.В.
	

	
	
	Відомості про надходження позабюджетних коштів (м.Кіровоград)
	
	До 06.01.16  
	
	Зальотова О.М.
	

	
	
	Подання списків працівників до лікарняної каси
	
	До 06.01.16  
	
	Сокур Т.А.
	

	
	
	Подання списків на аліменти
	
	До 06.01.16  
	
	Сокур Т.А.
	

	
	
	Звіт про використання природного газу закладами освіти
	
	До 29.01.16 

 
	
	Дмитренко В.В.


	

	
	
	Звіт по персоніфікованому обліку пенсіонерів
	
	На вимогу 
	
	Спеціалісти відділу з/п
	

	
	
	Надання довідок про з/плату
	
	На вимогу 
	
	Спеціалісти відділу з/п
	

	
	
	Звіт про одержання дозволу на виконання будівельних робіт – 1-бут.
	
	По мірі необхідності 
	
	Шостак Є.Ю.


	

	5.3


	Тематичні вивчення
	Про оприбуткування благодійної допомоги (накази, акти)
	
	До 22.01.16 
	
	Спеціалісти м/відділу
	

	
	
	Звірка табелів робочого часу з наказами закладів відділу освіти
	
	До 29.01.16 
	
	Спеціалісти відділу з/п
	

	
	
	Звірка наказів з книгою заміни уроків
	
	До 29.01.16 
	
	Спеціалісти відділу з/п
	

	
	
	Перевірка залишків продуктів харчування в закладах освіти району
	
	Згідно плану перевірок
	
	Спец.  м/відділу
	

	
	
	Перевірка якості харчування та санітарного стану їдалень
	
	Згідно плану перевірок
	
	Варава Л.О.


	

	
	
	Перевірка економного використання енергоносіїв
	
	Згідно плану перевірок
	
	Дмитренко В.В.

Михайлова С.І.
	

	VІ.
	Контрольні документи
	
	
	
	
	
	

	6.1


	Підготовка поточної інформації, контрольних справ до районної, обласної державних адміністрацій, управлінь
	
	
	Упродовж січня
	
	Михайленко С.Л., гол.спеціаліст
	

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

	7.1


	
	Висвітлення роботи відділу освіти,  методичного кабінету, навчально-виховної роботи загальноосвітніх навчальних закладів
	
	Упродовж січня 
	
	Методисти РМК
	


Начальник відділу освіти   






О.Полтавець
