ЗАТВЕРДЖУЮ: 

Начальник Люботинського міського відділу освіти  

                          А.В. Козоріз
План 

роботи міського відділу освіти 

на лютий 2011 року
	№ 

з/п
	Назва заходу
	Обґрунтування необхідності проведення заходу
	Термін 

виконання
	Виконавець
	Відмітка про виконання

	І. Організаційно-методичне забезпечення навчально-виховного процесу в закладах освіти міста

	· Підготувати:

	1
	 Список та документи на екстернів
	Виконання наказу МОіН України від 14.06.2000 № 588
	до 29.02.2011
	Стрілець В.В.
	

	2
	Зведене замовлення для участі у Міжнародному математичному конкурсі "Кенгуру" та Всеукраїнському фізичному конкурсі "Левеня", "Лелека".
	Виконання Національної доктрини розвитку освіти
	до 10.02.2011
	Пахомова Н.М.
	

	3
	Інформація про працевлаштування випускників 11 класів денних шкіл
	Форми-запити ГУОН

Додаток № 9
	До 20.02.2011
	Жмайлова О.М.
	

	4
	Звіт про виконання основних заходів Міжгалузевої програми „Пізнай свою країну”
	
	До 15.02.2011
	Олійник С.В.
	

	5
	Інформацію про забезпечення житлом педагогічних працівників
	
	до 10.02.2011
	Скотарь С.В.
	

	6
	Інформація про відвідування учнями ЗНЗ навчальних занять
	Форми-запити ГУОН

Додаток № 1
	щосереди
	Хлистун Н.І.
	

	7
	Інформація про учнів 9, 10, 11 (12-х) класів, які навчаються у класах на базі установ з питань виконання покарань
	Форми-запити ГУОН

Додаток № ДПА-2
	До 20.02.2011
	Стрілець В.В.
	

	8
	Інформація про учнів 11(12)-х класів, які призначаються на дострокову службу. Замовлення на матеріали для ДПА.
	Форми-запити ГУОН

Додаток № ДПА-1
	До 20.02.2011
	Стрілець В.В.
	

	9
	Інформація (списки) екстернів, які подали заяви на проведення підсумкової атестації
	Форми-запити ГУОН

Додаток № ДПА-5
	До 19.02.2011
	Стрілець В.В.
	

	10
	Кількість шкіл, де проведено капітальний ремонт
	План  роботи ГУОН ХОДА
	До 10.02.2011
	Кожушко В.М.
	

	11
	Інформацію про кількість вакантних посад в закладах освіти міста
	План  роботи ГУОН ХОДА
	До 25.02.2011
	Скотарь С.В.
	

	12
	Інформація про відзначення 20-ї річниці незалежності України
	План  роботи ГУОН ХОДА

	До 18.02.20011
	Сітченко В.М.
	

	13
	Інформацію про виконання заходів Державної цільової соціальної програми зменшення шкідливого впливу тютюну
	План  роботи ГУОН ХОДА
	До 10.02.2011
	Олійник С.В.
	

	14
	Інформацію щодо виконання заходів Державної цільової програми «Молодь України» на 2009-2015 рр.
	План  роботи ГУОН ХОДА
	До 15.02.2011
	Олійник С.В.
	

	· Забезпечити:

	12
	Організацію і проведення атестації педагогічних працівників в закладах освіти
	Виконання Типового положення про атестацію педагогічних працівників у закладах освіти
	до 25.02.2011
	Клименко О.М.
	

	13
	Розгляд заяв, скарг, звернень громадян
	
	За потребою
	Козоріз А.В., Скотарь С.В.
	

	14
	Організацію та проведення реєстрації учасників ЗНО
	Виконання Указу Президента України від 20.03.2008  № 244/2008
	протягом місяця
	Сітченко В.М.
	

	· Проаналізувати:

	15
	Потребу в кадрах на 2011/2012 навчальний рік
	Виконання програми "Вчитель"
	до 25.02.2011
	Скотарь С.В.
	

	16
	Виконання натуральних норм харчування в  ДНЗ міста
	Виконання наказу МОіН України від 01.06.2005 № 242/329
	до 15.02.2011
	Шульженко Г.І.
	

	17
	Стан профілактичної роботи з попередження правопорушень та злочинів серед неповнолітніх у ЗНЗ міста
	
	Протягом місяця
	Олійник С.В.
	

	18
	Виконання рішень колегій
	
	Протягом місяця
	Стрілець В.В.
	

	    19
	Участь учнів ЗНЗ міста  у проведенні конкурсів, турнірів, олімпіад за І півріччя 2010-2011 н.р.
	
	Протягом місяця
	Олійник С.В.
	

	· Видати накази:

	20
	Поточні накази з кадрових питань про прийняття на роботу, звільнення з роботи та переведення
	
	Протягом місяця
	Скотарь С.В.
	

	21
	Накази про відрядження
	
	Протягом місяця
	Скотарь С.В.
	

	22
	Про проведення конкурсу знавців російської мови серед учнів ЗНЗ м. Люботина у 2010/2011 н.р.
	
	До 15.02.2011
	Сітченко В.М.
	

	23
	Про підсумки проведення місячника правових знань
	Програма правової освіти населення
	До 28.02.2011
	Олійник С.В.
	

	24
	Про результати перевірки стану ведення щоденників в навчальних закладах міста
	
	До 28.02.2011
	Стрілець В.В.
	

	25
	Про організацію і проведення навчання з охорони праці кухарів
	
	До14.02.2011
	Вощинникова Н.М.
	

	ІІ. Засідання колегії відділу освіти

	1
	Про стан профілактичної роботи з попередження правопорушень та злочинів серед неповнолітніх у ЗНЗ міста
	
	22.02.2011
	Олійник С.В.
	

	2
	Про стан викладання образотворчого мистецтва в навчальних закладах міста
	
	
	Сітченко В.М.
	

	3
	Про виконання рішень колегій відділу освіти


	
	
	Стрілець В.В.
	

	ІІІ. Робота з керівними та педагогічними кадрами, молодими спеціалістами.  Проведення конференцій, семінарів, нарад

	1
	Практичний семінар вчителів трудового навчання на базі Люботинської гімназії № 1
	
	10.02.2011
	Хлистун Н.І.
	

	2
	Практичний семінар бібліотекарів на базі Люботинської ЗОШ І-ІІІ ст. № 3
	
	16.02.2011
	Сітченко В.М.
	

	3
	Практичний семінар вчителів початкових класів на базі Люботинської ЗОШ І-ІІІ ст. № 6
	
	16.02.2011
	Блізнякова О.А.
	

	4
	Практичний семінар вчителів основ здоров’я та ОБЖ на базі Люботинської ЗОШ І-ІІІ ст. № 3
	
	18.02.2011
	Хлистун Н.І.
	

	5
	Практичний семінар вчителів економіки на базі Караванської ЗОШ І-ІІІ ст. 
	
	24.02.2010
	Блізнякова О.А.
	

	4
	Нарада керівників закладів освіти:

- Про підсумки реєстрації учнів ЗНЗ міста на ЗНО 2011 р. (Сітченко В.М.);

- Про стан дитячого травматизму у 2010 р. (Жмайлова О.М.);

- Про участь учнів ЗНЗ міста  у проведенні конкурсів, турнірів, олімпіад за І півріччя 2010-2011 н.р. (Олійник С.В.);

- Про роботу груп продовженого дня в ЗНЗ міста (Стрілець В.В., Блізнякова О.А.);

- Про підсумки проведення моніторингу навчальних досягнень учнів за І семестр 2010-2011 н.р. (Клименко О.М.);

- Про стан ведення шкільних щоденників в навчальних закладах міста (Стрілець В.В.);


	
	22.02.2011
	Козоріз А.В.
	

	5
	Організаційно-методична нарада із заступниками з НВР:

1. Про моніторинг навчальних досягнень учнів ЗНЗ за результатами І семестру 2010-2011 н.р. (Блізнякова О.А., Клименко О.М.)

2.Про проведення ЗНО в 2010-2011 н.р (Сітченко В.М.)

3.Про моніторинг якості викладання інформатики, географії, правознавства та української мови в російськомовних класах (предтест)

4. Різне.
	
	25.02.2011
	Клименко О.М.
	

	6
	Організаційно-методична нарада із заступниками з ВР:

1. Науково – методичний супровід становлення та розвитку виховної системи. (Олійник С.В., 

Давиденко В.Г.):

2.Про виконання заходів Програми правової освіти населення Харківської області на 2006 – 2011 р. (з досвіду роботи ЗНЗ) (Заступники директорів з виховної роботи)

3. Різне.
	
	17.02.2011
	Олійник С.В.
	

	7
	Міський науково-практичний семінар для осіб зарахованих до кадрового резерву на керівні посади в навчальні заклади м. Люботина «Ведення обов’язкової ділової документації, як аспект управлінської діяльності керівника»
	
	Протягом місяця
	Стрілець В.В., 

Скотарь С.В.
	

	ІV. Вивчення питань навчально-виховного процесу в закладах освіти міста

	1
	Вивчення стану викладання географії в навчальних закладах міста
	Наказ ЛМВО № 245 від 13.10.2010
	Протягом місяця
	Блізнякова О.А.
	

	2
	Вивчення стану викладання  правознавства в навчальних закладах міста
	Наказ ЛМВО № 245 від 13.10.2010
	Протягом місяця
	Стрілець В.В., 

Блізнякова О.А.
	

	3
	Вивчення стану викладання інформатика в навчальних закладах міста
	Наказ ЛМВО № 245 від 13.10.2010
	Протягом місяця
	Олійник С.В.
	

	4
	Вивчення стану викладання української мови  в  класах із російською мовою навчання в Люботинській ЗОШ І-ІІІ ст. № 4
	Наказ ЛМВО № 245 від 13.10.2010
	Протягом місяця
	Хлистун Н.І.
	

	5
	Вивчення стану викладання образотворчого мистецтва в навчальних закладах міста
	Наказ ЛМВО № 245 від 13.10.2010
	Протягом місяця
	Сітченко В.М.
	

	6
	Стан роботи груп продовженого дня  в ЗНЗ міста
	
	Протягом місяця
	Стрілець В.В.
	

	7
	Стан ведення шкільних щоденників в навчальних закладах міста
	
	Протягом місяця
	Стрілець В.В.
	

	8
	Стан відвідування учнями занять у ЗНЗ міста
	
	Протягом місяця
	Стрілець В.В., Олійник С.В., Хлистун Н.І.
	

	V. Контроль за діяльністю освітніх закладів.

	1
	Стан організації харчування в ЗНЗ та ДНЗ міста
	Лист ГУОН від 27.01.2009 №01-10/347
	Протягом місяця
	Жмайлова О.М.
	

	VІ.  Міські масові заходи. Олімпіади, конкурси, турніри

	1
	ІІІ етап Всеукраїнських учнівських олімпіад (відповідно графіка)
	Виконання Положення про Всеукраїнські олімпіади з базових дисциплін, турніри, конкурси, захисти науково-
	протягом місяця
	Клименко О.М., методисти
	

	2
	Місячник правових знань, турнір "Юний правознавець"
	
	Протягом місяця
	Олійник С.В.
	

	3
	Конкурс дитячих малюнків правової тематики
	
	Протягом місяця
	Олійник С.В.
	

	4
	Фестиваль ДЮПР (шкільний етап)
	
	Протягом місяця
	Жмайлова О.М.


	

	VІІ. Інформаційно-методичне забезпечення педагогічного процесу. Робота бібліотеки

	1
	Забезпечення інформаційного супроводу діяльності управління освіти та надання інформаційно-методичної допомоги користувачам бібліотеки
	Виконання Закону України "Про бібліотеки і бібліотечну справу"
	постійно
	Сітченко В.М.
	

	2
	Ведення картотеки газетно-журнальних статей, картотеки програм та факультативів, тематичних картотек
	Виконання Закону України "Про бібліотеки і бібліотечну справу"
	протягом місяця
	Сітченко В.М.
	

	3
	Організація тематичних виставок та виставки нових надходжень 
	Виконання Закону України "Про бібліотеки і бібліотечну справу"
	протягом місяця
	Сітченко В.М.
	

	4
	Інформаційне забезпечення веб-сайту  відділу освіти
	Виконання Постанови КМУ від 04.01.2002  №  3  
	до 27.02.2011
	Ковтун С.В., Стрілець В.В.
	

	VІІІ. Робота з питання забезпечення умов життєдіяльності та техніки безпеки

	1
	Звіт про стан травматизму у закладах освіти міста за січень 2011 
	Виконання наказу УОіН ОДА від 06.03.2008 № 206
	до 05.02.2011
	Вощинникова Н.М.
	

	2
	Організувати  навчання і перевірку знань з ОП кухарів
	
	Згідно графіка
	Вощинникова Н.М. 
	

	3
	Здійснювати перевірку створення у закладах освіти здорових і безпечних умов праці  з оформленням відповідних приписів
	
	Протягом місяця
	Вощинникова Н.М.
	

	4
	Перевірити стан роботи закладів освіти міста щодо  виконання ними нормативних документів з охорони праці, санітарно-епідемічного стану, пожежної безпеки
	
	Протягом кварталу
	Вощинникова Н.М.
	

	5
	Здійснити перевірку щодо своєчасного виконання угод з охорони праці між адміністрацією та профспілковим комітетом в закладах освіти міста
	
	Протягом місяця
	Вощинникова Н.М.
	

	6 
	Перевірка стану ОП і ПБ харчоблоків закладів освіти
	
	За графіком
	Вощинникова Н.М.
	

	ІХ. Фінансово-господарська діяльність

	1
	Контроль споживання електроенергії, водопостачання та водовідведення, дотримання лімітів споживання та своєчасне надання звітності
	Виконання наказу управління освіти міської ради від 05.02 2007 № 38
	до 10.02.2011
	Каліненко Н.А.
	

	3
	Перевірка технічного стану електрообладнання загальноосвітніх шкіл та позашкільних закладів
	Виконання Правил безпечної експлуатації електроустановок споживачів
	протягом місяця
	Кожушко В.М.
	

	4
	Забезпечення та контроль виконання профілактичних та ремонтних робіт обладнання закладів освіти
	Виконання ПТЕ від 25.07.2006 № 258
	протягом місяця
	Кожушко В.М.
	

	5
	Звіт про спожиту теплову енергію в закладах освіти
	
	до 15.02.2011
	Ткаченко Л.А.
	

	6
	Подання звітів до міськфінвідділу державного казначейства, податкової інспекції та інших організацій
	Виконання Постанови КМУ від 28.02.2000 № 419
	до 04.02.2011
	Каліненко Н.А., Ткаченко Л.А.
	

	7
	Подання звітів дебіторської та кредиторської заборгованості
	Виконання Інструкції про порядок обчислення заробітної плати працівників освіти
	до 07.02.2011
	Каліненко Н.А.
	

	8
	Аналіз використання кошторисних призначень на зарплату
	
	до 10.02.2011
	Каліненко Н.А.
	

	9
	Проведення звірок розрахунків між підприємствами
	Виконання Інструкції Державного казначейства від 27.12.2000  № 141
	до 10.02.2011
	Ткаченко Л.А.
	

	10
	Перевірка складання місячних звітів  працівниками ЦБ
	Виконання Закону України "Про статус та соціальний захист громадян, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи"
	до 07.02.2011
	Каліненко Н.А.
	

	11
	Подання заявки для відшкодування коштів на харчування  дітей, які постраждали від аварії на Чорнобильській АЕС
	Виконання Інструкції з організації харчування в ДНЗ
	до 05.02.2011
	Каліненко Н.А.
	

	12
	Звірка залишків продуктів харчування в дошкільних закладах
	Виконання Інструкції № 62 про бухгалтерський облік
	до  05.02.2011
	Тижненко Н.В.


	

	13
	Складання балансу та перевірка меморіальних ордерів  
	Виконання Інструкції № 141 ГУДКу від 27.12.2000
	до  05.02.2011
	Каліненко Н.А.
	

	14
	Подання звіту по спеціальному фонду
	Виконання Постанови КМУ від 04.10.1995 № 786
	до  04.02.2011
	Каліненко Н.А.
	

	15
	Аналіз заборгованості із сплати орендарями орендної плати та відшкодування комунальних послуг     
	Виконання Інструкції № 62 про бухгалтерський облік
	до  05.02.2011
	Каліненко Н.А., Ткаченко Л.А.
	

	16
	Контроль за збереженням   матеріальних цінностей в закладах освіти     
	Виконання Інструкції про порядок обчислення заробітної плати працівників освіти
	постійно
	Долгова Н.
	

	17
	Нарахування заробітної плати та її виплати
	Виконання Інструкції про порядок обчислення заробітної плати працівників освіти
	двічі на місяць
	Щербак З.І., Галенда О.
	

	18
	Забезпечення та контроль виконання норм харчування в закладах освіти
	Виконання Постанови КМУ від 22.11.2004 № 1591
	протягом місяця
	Шульженко Г.І.
	

	19
	Проведення перевірок роботи їдалень ЗОШ, ДНЗ
	Виконання наказу управління освіти міської ради від 14.01.2008 № 21
	протягом місяця
	Жмайлова О.М.,

Шульженко Г.І.
	

	20
	Подання звітів у СЕС з організації харчування дітей
	
	до 10.02.2011
	Шульженко Г.І.
	

	21
	Аналіз стану батьківської плати за харчування дітей  у ДНЗ міста
	
	До 05.02.2011
	Жмайлова В.Д.
	

	22
	Аналіз стану батьківської плати за харчування старшокласників у ЗОШ міста
	
	до 25.02.2011
	Тижненко Н.В.


	

	23
	Організація дієтичного харчування в ЗОШ міста
	
	протягом місяця
	Шульженко Г.І.
	

	24
	Плановопопереджувальний огляд комп’ютерної техніки та оргтехніки  відділу освіти
	
	протягом місяця
	Ковтун С.В.
	

	25
	Формування інформаційно-методичних баз  відділу освіти


	
	протягом місяця
	Петренко Л.Р.
	

	26
	Контроль за якісним функціонуванням операційних систем та прикладних програм, встановлених на комп’ютерах управління освіти
	
	протягом місяця
	Ковтун С.В.
	

	27
	Підготовка презентації до засідання методичної ради 
	
	до 20.02.2011
	Ковтун С.В.
	

	28
	Підготовка та видання ІМВ ЛМВО з результатами моніторингу навчальних досягнень учнів за І семестр 2010-2011 н.р.
	
	Протягом місяця
	Блізнякова О.А., Клименко О.М.
	


Заступник начальника міськво                                                                        В.В. Стрілець
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