Погоджую

Заступник голови

Олександрійської районної

державної адміністрації 

___________________О.Безкровний
_____________________2018 р.

План роботи

відділу освіти Олександрійської райдержадміністрації 

на серпень місяць 2018 року
	№ п/п
	Зміст заходу
	Тема 
	Обґрунтування необхідності здійснення заходу
	Термін виконання
	Місце проведення
	Відповідальні 
	Приміт-ка 

	І.


	Засідання колегії районної державної адміністрації
	
	
	
	
	
	

	1.1


	
	Про підготовку закладів освіти району до роботи в новому навчальному році та в осінньо-зимовий період 2018/2019 років
	Якісна підготовка закладів освіти району до нового навчального року
	За планом РДА
	Районна державна адміністрація


	Михайленко С.Л., головний спеціаліст 
	

	ІІ.


	Колегії відділу освіти, наради директорів закладів освіти району
	
	
	
	
	
	

	2.1


	Провести нараду директорів ЗНЗ району


	
	
	За призначенням

	Відділ освіти


	Михайленко С.Л., головний спеціаліст
	

	
	
	Про готовність закладів освіти до нового навчального року 
	Якісна підготовка закладів освіти
	
	
	Михайленко С.Л., головний спеціаліст
	

	
	
	Про стан підготовки документації для виготовлення документів випускникам загальноосвітніх шкіл 2018 року
	Своєчасне виготовлення документів
	
	
	Михайленко С.Л., головний спеціаліст
	

	
	
	Про стан організації роботи зі зверненнями громадян за І півріччя 2018 року
	Аналіз стану роботи зі зверненнями громадян
	
	
	Михайленко С.Л., головний спеціаліст
	

	
	
	Про підсумки районної спартакіади серед закладів загальної середньої освіти району
	Підсумки районної спартакіади
	
	
	Мосійчук Д.Г., головний спеціаліст
	

	
	
	Про виконання правил пожежної безпеки в закладах освіти району
	Пожежна безпека в закладах освіти
	
	
	Федоренко І.В., методист РМК
	

	ІІІ.


	Семінари, методоб’єднання, засідання творчих груп
	
	
	
	
	
	

	3.1
	Засідання районних методичних об’єднань вчителів-предметників
	
	Підвищення фахової майстерності
	За планом РМК
	РМК


	Мартюшина Т.Г., завідувач РМК методисти РМК
	

	ІV.
	Організаційно-масові заходи
	
	
	
	
	
	

	4.1
	Підготовка закладів освіти до нового навчального року та роботи в осінньо-зимовий період
	
	Злагоджена робота закладів освіти у новому навчальному році


	Упродовж серпня


	Заклади освіти

	Адміністрація,

фахівці господарчої групи
	

	4.2
	Конференція педагогічних працівників закладів освіти району
	
	Підсумки роботи галузі за 2017/2018 н.р. та завдання на 2018/2019 н.р.
	За призначенням
	РБК


	Мартюшина Т.Г., завідувач РМК
	

	4.3
	Забезпечення закладів освіти програмами, підручниками, методичною літературою
	
	Методичне забезпечення навчального процесу
	Упродовж серпня


	Заклади освіти

	Симоненко В.В.,

методист РМК


	

	4.4
	Прийом на роботу молодих спеціалістів, організація їх стажування
	
	Забезпечення педкадрами
	З 15.08.18

	Відділ освіти
	Максименко Т.І. методист РМК


	

	V.
	Тематичні вивчення
	
	
	
	
	
	

	5.1


	
	Вивчення стану готовності закладів освіти до нового навчального року 
	Підготовка закладів освіти до роботи
	Згідно з графіком
	Заклади освіти
	Михайленко С.Л., головний спеціаліст
	

	5.2


	
	Вивчення стану виконання правил пожежної безпеки в закладах освіти району
	Пожежна безпека в закладах освіти
	За планом
	Заклади освіти
	Федоренко І.В., методист РМК
	

	VІ.


	Фінансово-госпо-дарська діяльність
	
	
	
	
	
	

	6.1
	Організаційні заходи
	
	
	
	
	
	

	
	Централізована бухгалтерія
	
	
	
	
	Фахівці

централізованої бухгалтерії
	

	
	
	Складання меморіальних ордерів за місяць 
	
	До 03.08.18
	
	Фахівці

відділу з/п
	

	
	
	Аналіз  використання коштів у розрізі закладів за місяць
	
	До 03.08.18
	
	Когут К.В.

Матвійчук І.В.
	

	
	
	Запис у головну книгу та виведення залишків по рахунках
	
	До 07.08.18
	
	Саржанюк М.А.

Должкова І.В
	

	
	
	Звірка залишків по рахунках в головній книзі з залишками по оборотним відомостям
	
	До 10.08.18
	
	Саржанюк М.А.

фахівці

м/відділу
	

	
	
	Надання рахунків-фактур на оплату  орендарям приміщень
	
	До 10.08.18
	
	Когут К.В.
	

	
	
	Ведення обліку фактичних видатків у розрізі окремих установ відділу освіти
	
	До 10.08.18
	
	Матвійчук І.В.

Когут К.В.
	

	
	
	Ведення обліку касових видатків у розрізі окремих установ відділу освіти
	
	До 10.08.18
	
	Матвійчук І.В.
Когут К.В.
	

	
	
	Нарахування авансу та оформлення необхідних документів
	
	До 10.08.18
	
	Фахівці

відділу з/п
	

	
	
	Проведення виплат  авансу
	
	15.08.18
	
	Сокур Т.А.
	

	
	
	Складання заявок реєстрації фінансових зобов’язань для проведення виплат по  з/платі 
	
	14,29.08.18
	
	Старікова О.Г.
	

	
	
	Прийом документів (табелів робочого часу) для  нарахування заробітної плати
	
	До 21.08.18
	
	Фахівці

відділу з/п
	

	
	
	Приймання документів на придбання матеріальних цінностей, актів на списання матеріалів
	
	До 28.08.18
	
	Фахівці

м/відділу
	

	
	
	Нарахування заробітної плати
	
	До 29.08.18
	
	Фахівці

відділу з/п
	

	
	
	Виплата заробітної плати
	
	31.08.18
	
	Сокур Т.А.
	

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

Зальотова О.М.
	

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

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

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


	
	
	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
	
	
	
	
	Фахівці господарчої групи
	

	
	
	Укладання та погодження поточних договорів 
	
	Упродовж серпня
	
	Бабенко Н.С.

Карпинська О.А.
	

	
	
	Контроль за виконанням наказів відділу освіти 
	
	Упродовж серпня
	
	Бабенко Н.С.


	

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

Михайлова С.І.

Дмитренко В.В.


	

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

Михайлова С.І.

Дмитренко В.В.


	

	
	
	Контроль за виконанням заходів з енергозбереження та енергоефективності
	
	Упродовж серпня
	
	Бабенко Н.С.

Михайлова С.І.
	

	
	
	Контроль за проведенням протипожежних заходів по закладах освіти району
	
	Упродовж серпня
	
	Бабенко Н.С.


	

	
	
	Випуск службового автомобіля в рейс, забезпечення запчастинами та паливом наявного автотранспорту відділу освіти, проходження техогляду, страхування автотранспорту
	
	Упродовж серпня
	
	Панов В.О.


	

	
	
	Облік та видача по закладах освіти матеріальних цінностей: вугілля, підручників, меблів, вогнегасників та ін.
	
	Упродовж серпня
	
	Мельник І.І.


	

	
	
	Визначення об’ємів ремонтних робіт для складання кошторисів 
	
	Упродовж серпня
	
	Маковецька Н.Є.

Шостак Є.Ю.

Михайлова С.І.
	

	
	
	Визначення технічних характеристик предметів закупівель
	
	Упродовж серпня
	
	Мельник І.І.


	

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

Карпинська О.А.


	

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


	

	
	
	Претензійно позовна робота
	
	За потреби
	
	Карпинська О.А.
	

	
	
	Підготовка документації до початку опалювального сезону 2018-2019 н.р.
	
	Упродовж серпня
	
	Михайлова С.І.
	

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


	

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


	

	6.2


	Звіти, довідки, інформації
	
	
	
	
	
	

	
	Централізована бухгалтерія
	
	
	
	
	Фахівці централізованої бухгалтерії
	

	
	
	Звіт про залишки та використання енергетичних матеріалів і продуктів перероблення нафти  Ф № 4 МТП
	
	На 01.08.18
	
	Єременко Г.О.
	

	
	
	Здача місячних звітів до органів державного казначейства 
	
	До 03.08.18
	
	Должкова І.В.

Саржанюк М.А.
	

	
	
	Звіт з праці Ф № 1 ПВ 
	
	До 07.08.18
	
	Шишка О.В.
	

	
	
	Подання списків працівників до лікарняної каси
	
	До 10.08.18
	
	Сокур Т.А.
	

	
	
	Подання списків на аліменти
	
	До 10.08.18
	
	Сокур Т.А.
	

	
	
	Подання звіту до управління соціального захисту населення  щодо мобілізованих  працівників 
	
	До 15.08.18
	
	Старікова О.Г.
	

	
	
	Звіт по персоніфікованому обліку на кожного працівника  
	
	До 21.08.18
	
	Фахівці

відділу з/п
	

	
	
	Надання довідок про з/плату
	
	На вимогу
	
	Фахівці

відділу з/п
	

	
	Господарча група
	
	
	
	
	Фахівці господарчої групи
	

	
	
	Інформації, довідки про рух матеріальних цінностей по складу
	
	Постійно
	
	Мельник І.І.


	

	
	
	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.


	

	
	
	Звіт по прийнятим нормативно правовим актам протягом місяця міжрайонному управлінню юстиції
	
	До 03.08.18
	
	Карпинська О.А.


	

	
	
	Звіт по використанню електроенергії відділом освіти, та закладах освіти
	
	До 20.08.18

	
	Дмитренко В.В.


	

	
	
	Звіт в статуправління щодо шкідливих викидів в повітря
	
	До 20.08.18
	
	Михайлова С.І


	

	
	
	Звіт по використанню природного газу по всіх закладах освіти
	
	До 23.08.18
	
	Михайлова С.І.


	

	6.3
	Тематичні вивчення
	
	
	
	
	
	

	
	Централізована бухгалтерія
	
	
	
	
	Фахівці централізованої бухгалтерії
	

	
	
	Про оприбуткування благодійної допомоги (накази, акти)
	
	До 22.08.18
	
	Фахівці м/відділу
	

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

відділу з/п
	

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

централізованної  бухгалтерії
	

	
	Господарча група
	
	
	
	
	Фахівці господарчої групи
	

	
	
	Перевірка економного використання електроенергії, газу, води


	
	Упродовж серпня
	
	Бабенко Н.С.

Михайлова С.І.

Дмитренко В.В.
	

	VІІ.
	Контрольні документи
	
	
	
	
	
	

	
	Підготовка контрольних справ до районної, обласної державних адміністрацій, управлінь
	
	
	Упродовж серпня
	
	Михайленко С.Л., г/спеціаліст в/о
	

	VІІІ.
	Інформація в ЗМІ, на веб-сайтах відділу освіти, РМК, закладів освіти
	Висвітлення роботи відділу освіти,  методичного кабінету, освітнього процесу закладів освіти району 
	
	Упродовж серпня
	
	Методисти РМК,

Майборода С.О.
	


Головний спеціаліст відділу освіти




                       С.Михайленко
