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ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказ  начальника  управління освіти Прилуцької   міської   ради

від  ___грудня   2023  року  №

в.о.начальника управління освіти міської ради 

________ Тетяна ГУЛЯЄВА
ПЕРСПЕКТИВНИЙ ПЛАН РОБОТИ

управління освіти 

Прилуцької міської ради

на  2024 року

__ грудня  2023 року   № 01-07

м. Прилуки

ЦИКЛОГРАМА РОБОТИ УПРАВЛІННЯ ОСВІТИ

	Вид діяльності
	День проведення
	 Початок проведення


	Відповідальний

	Апаратна нарада  управління освіти
	за потреби та за окремим планом
	За окремо визначеним планом
	Правосуд О.М.

	Колегія  управління освіти


	 1 раз на два місяці, останній четвер місяця (лютий, квітень, червень, серпень, жовтень, грудень)
	14.00
	Правосуд О.М.

	Нарада директорів закладів загальної середньої та позашкільної освіти
	1 раз на два місяці, останній четвер місяця (січень, березень, травень, вересень, листопад)
	15.00
	Правосуд О.М.

	Нарада керівників закладів дошкільної освіти
	1 раз на два місяці, останній четвер місяця (січень, березень, травень, липень, вересень, листопад)
	10.00
	Правосуд О.М. 
Павлова Н.І.

	Нарада заступників директорів з навчально-виховної роботи
	1 раз на місяць, остання п’ятниця місяця
	15.00
	Сайко О.А.

	Нарада заступників директорів з навчально-виховної виховної роботи
	1 раз на місяць, остання  середа місяця
	14.00
	Горбунова Л.І.

	Наради з головними бухгалтерами та уповноваженими із закупівель
	1 раз на квартал
	14.00
	Ступак В.В


ЗАСІДАННЯ  КОЛЕГІЇ УПРАВЛІННЯ ОСВІТИ
	№ з/п
	Зміст питання
	Виконавець

	      Лютий
	

	1.
	Про формування мережі ЗЗСО та ЗДО. (За рішенням атестаційної комісії) 
	Керівники ЗДО №№8,10,15,25

Керівники закладів ЗСО №№2,3,5,6,10,14



	2.
	Про роботу за новим базовим компонентом дошкільної освіти та оновленою програмою «Дитина», забезпечення наступності між дошкільною та початковою освітою в закладах дошкільної освіти №№4,8
	Павлова Н.І.

	      Квітень 
	

	1.
	Про участь Ліцею №7  в інноваційному освітньому проєкті всеукраїнського  рівня за темою «Розроблення і впровадження навчально-методичного забезпечення для закладів загальної середньої освіти в умовах  реалізації державного стандарту базової середньої освіти» ( 7 клас ) (з досвіду роботи)
	Сайко О.А. спільно з адміністрацією  Ліцею №7

	2.
	Про організацію роботи груп подовженого дня у закладах загальної середньої освіти міста
	Сайко О.А.

	3.
	Про організацію роботи з питань запобігання і протидії насильству та булінгу в закладах загальної середньої освіти  №№3, 10
	Горбунова Л.І.

	4.
	Про організацію роботи інклюзивних груп у закладах дошкільної освіти №№15,25
	Павлова Н.І.

	5.
	Про організацію роботи закладів відпочинку влітку 2024 року

	Горбунова Л.І.

	      Червень
	

	1.
	Про роботу з талановитими та здібними учнями і вихованцями закладів загальної середньої та позашкільної освіти
	Сайко О.А.

	2.
	Про роботу соціальних педагогів в закладах загальної середньої освіти №№1,14
	Горбунова Л.І.

	3.
	Про  фінансово-господарську діяльності Ліцею №6

	Ступак В.В.

Самозван Д.В.

	       Серпень

	1.
	Про підсумки розвитку дошкільної, загальної середньої та позашкільної освіти міста Прилуки у  2023-2024 навчальному році, стан готовності закладів освіти та основні завдання на 2024-2025 навчальний рік
	Правосуд О.М.

Спеціалісти управління освіти міської ради

	
	
	

	      Жовтень

	1.
	Про організацію навчання за індивідуальною формою у  закладах загальної середньої освіти №№7,10 
	Сайко О.А.

	2.
	Про участь у грантових проєктах (з досвіду роботи)
	Керівники закладів освіти, колективи яких взяли участь у проєктах

	3.
	Про  організації роботи з охорони праці та безпеки життєдіяльності у закладах позашкільної освіти ЦТДЮ, ЦНТТМ
	Гуляєва Т.М.

	Грудень

	1.
	Про створення внутрішньої системи якості освіти в закладах дошкільної освіти №№3,9
	Павлова Н.І.

спільно з КУ «Прилуцький центр ПРПП» Прилуцької міської ради

	2.
	Реалізація  Стратегії національно-патріотичного виховання за 2024 рік в закладах загальної середньої освіти міста
	Горбунова Л.І..

	3.
	Про погодження Перспективного плану роботи управління освіти міської ради на 2025 рік
	Ходюк В.Г.


НАРАДИ ДИРЕКТОРІВ ЗАКЛАДІВ ЗАГАЛЬНОЇ СЕРЕДНЬОЇ

ТА ПОЗАШКІЛЬНОЇ ОСВІТИ

	№ з/п
	Зміст питання
	Виконавець

	      Січень

	1.
	Про підготовку до проведення НМТ
	Сайко  О.А. спільно з КУ «Прилуцький центр ПРПП» Прилуцької міської ради

	2.
	Про змішаний формат навчання в закладах загальної середньої освіти №№9,14 в умовах воєнного стану
	Сайко О.А., робоча група

	3.
	Про роботу по трансформації мережі в закладах загальної середньої освіти №№2,5,9,12,13,14 
	Правосуд О.М.

Сайко О.А.

Керівники закладів ЗСО №№2,5,9,12,13,14

	      Березень

	1.
	Про питання документування управлінських процесів у закладах загальної середньої освіти №№3,6 
	Робоча група

	
	
	

	      Травень

	1.
	Актуальні питання у закладах загальної середньої та позашкільної освіти, що виникали протягом 2023-2024 навчального року
	Правосуд О.М.

Спеціалісти управління за напрямками роботи

	2.
	Про організацію роботи з учнями з ООП в Ліцеї №2,9 та співпрацю з КУ  ІРЦ Прилуцької міської ради щодо  забезпечення права таких учнів на здобуття  загальної середньої освіти
	Сайко О.А.

Кабанець В.М.

	      Вересень

	1.
	Про облік дітей, які потребують соціальної уваги та підтримки
	Павлова Н.І..

	2.
	Про організацію обліку дітей шкільного віку та реєстр даних про них відповідно до Постанови Кабінету Міністрів України від 13.09.2017 №684 зі змінами
	Сайко  О.А.

	3.
	Про стан готовності електрогосподарства та опалювальних мереж до роботи в осінньо-зимовий період.
	Шабада І.В.

	4.
	Про підсумки НМТ
	Сайко О.А.

	5.
	Про стан організації харчування учнів закладів загальної середньої освіти,  охоплення учнів гарячим харчуванням, роботу шкільних їдалень
	Горбунова Л.І.

	Листопад

	1.
	Аналіз освітніх програм закладів освіти №№6,14
	Сайко О.А.
Самозван Д.В.

Ященко Л.В.


НАРАДИ ДИРЕКТОРІВ ЗАКЛАДІВ ДОШКІЛЬНОЇ  ОСВІТИ

	№ з/п
	Зміст питання
	Виконавець

	      Січень

	1.
	Про рівень захворюваності дітей у закладах дошкільної освіти у 2023 році
	Павлова Н.І.

	2.
	Про стан надходження батьківської плати за харчування дітей у закладах дошкільної освіти у 2023 році
	Павлова Н.І.

	4.
	Про  фінансовий ресурс та заробітну плату в розрізі наповнюваності груп у ДНЗ №№8,10,15,25 в тому числі логопедичних груп. (За рішенням атестаційної комісії)
	Керівники ЗДО №№8,10,15,25

	      Березень

	1.
	Про організацію роботи короткотривалих  груп у закладах дошкільної освіти №9,19
	Павлова Н.І. 

	2.
	Про створення внутрішньої системи забезпечення якості освіти в закладах дошкільної освіти.
	Павлова Н.І, спільно з КУ «Прилуцький центр ПРПП» Прилуцької міської ради

	       Травень

	1.
	Про звітування керівників закладів дошкільної освіти за роботу у 2023-2024 навчальному році
	Павлова Н.П.

	2.
	Про співпрацю КУ  ІРЦ Прилуцької міської ради із закладами дошкільної освіти  щодо  забезпечення права осіб з особливими освітніми потребами на здобуття дошкільної  освіти. Функціонування спеціальних груп.
	Кабанець В.М.

Керівники закладів загальної дошкільної освіти №№11,15,25,26,27,29

	       Липень
	

	1.
	Про підготовку закладів дошкільної освіти до нового 2024-2025 навчального року
	Павлова Н.І

	2.
	Про формування мережі  закладів дошкільної освіти та контингенту дітей на 2024-2025 навчальний рік
	Правосуд О.М.

Павлова Н.І.

	       Вересень

	1.
	Про готовність закладів дошкільної освіти до роботи в осінньо-зимовий період 2024-2025 року
	Павлова Н.І.

Шабада І.В.

	2.
	Про відвідування дітьми закладів дошкільної освіти (за матеріалами  відстеження наповнюваності груп  та фактичним відвідуванням) та прогнозування мережі закладів дошкільної освіти
	Правосуд О.М.

Павлова Н.І.

	       Листопад

	1.
	Про температурний режим в закладах дошкільної освіти (за матеріалами спостереження)
	Павлова Н.І.

Шабада І.В.

	2.
	Про  організації роботи з питань цивільного захисту в   закладах дошкільної освіти №8,9 та в дошкільному навчальному закладі № 3 інтелектуально-оздоровчого направлення Прилуцької міської ради в порядку контролю 
	Ходюк В.Г.

	3.
	Про  організацію роботи з охорони праці та безпеки життєдіяльності у закладах дошкільної  освіти №№15,19
	Гуляєва Т.М.

	4.
	Про документування роботи з кадрами, укладання трудових угод в закладах дошкільної освіти №№ 4 , 25  
	Шамрай Ю.О.

Дем’яненко М.А.


НАРАДИ ЗАСТУПНИКІВ ДИРЕКТОРІВ З НАВЧАЛЬНО-ВИХОВНОЇ РОБОТИ

	№ з/п
	Зміст питання
	Виконавець

	      Лютий

	1.
	Підготовка до проведення  НМТ в закладах загальної середньої освіти міста
	Сайко О.А.

	       Березень

	1.
	Організація індивідуальної форми навчання (з досвіду роботи заступників директорів з навчально-виховної роботи)
	Сайко О.А.

	       Квітень

	1.
	Про організацію освітнього процесу в інклюзивних класах  закладів загальної середньої освіти міста
	Сайко О.А.

	2.
	Про надолуження знань, соціально-емоційний розвиток і психологічна підтримка учнів (обмін досвілом)
	Сайко О.А.

	       Травень

	1.
	Про організацію роботи по забезпеченню функціонування внутрішньої системи забезпечення  якості освіти закладів загальної середньої освіти №№1,3,6 (з досвіду роботи)  та виконання рекомендацій експертної групи, яка проводила інституційний аудит
	Сайко О.А. спільно з КУ Прилуцький ЦПОПП

	       Червень

	1.
	Про організацію освітнього процесу в інклюзивних класах  закладів загальної середньої освіти міста Про організацію роботи з талановитою, здібною учнівською молоддю
	Сайко О.А.

за участі КУ  ІРЦ Прилуцької міської ради

	      Серпень

	1.
	Аналіз актуальних питань організації освітнього процесу у закладах загальної середньої освіти  у 2024-2025 навчальному році 
	Сайко О.А.

	2.
	Про формування  ключових компетентностей, якими мають оволодіти школярі після закінчення кожного з двох циклів – адаптаційного  і базового предметного навчання , та наскрізних вмінь.
	Сайко О.А.

	Вересень

	1.
	Про початок нового 2024-2025 навчального року; організація роботи, документування освітнього процесу (обмін досвідом)
	Сайко О.А.

	2.
	Про організацію І та ІІ етапів Всеукраїнських учнівських предметних олімпіад та мовних конкурсів у 2024-2025 навчальному році.
	Сайко О.А.

	Листопад

	1.
	Про вивчення питання щодо ефективності планування педагогічними працівниками своєї діяльності відповідно до освітньої програми та формування ключових компетентностей учнів, як складової внутрішньої системи забезпечення якості освіти (з досвіду роботи заступників директорів з навчально-виховної роботи закладів загальної середньої освіти  №№1,5)
	Сайко О.А.

	Грудень

	1.
	Контроль за станом виконання навчальних програм; алгоритм дій
	Сайко О.А.


НАРАДИ ЗАСТУПНИКІВ ДИРЕКТОРІВ З НАВЧАЛЬНО-ВИХОВНОЇ ТА  ВИХОВНОЇ РОБОТИ

	№ з/п
	Зміст питання
	Виконавець

	       Січень

	1.
	Про проведення місячника правових знань (обмін досвідом)
	Горбунова Л.І.

	2.
	Про організацію проведення інформаційно-просвітницьких заходів у 2024 році
	Горбунова Л.І.

	3.
	Про організацію харчування в закладах загальної середньої освіти у 2024 році
	Горбунова Л.І.

	Лютий

	1.
	Про  організацію шевченківських днів
	Горбунова Л.І.

	2.
	Про організацію профілактичної роботи з учнями, схильними до пропусків уроків без поважних причин
	Горбунова Л.І.

	Березень 

	1.
	Про особливості обліку дітей, що потребують соціальної уваги та підтримки.
	Павлова Н.І..

	2.
	Національно-патріотичне виховання в закладі загальної середньої освіти  під час  повномасштабного вторгнення РФ на територію України
	Горбунова Л.І.

	      Квітень 

	1.
	Про проведення  акції «Одягни вишиванку»
	Горбунова Л.І.

	2.
	Створення в закладі освіти умов, які сприяють охороні психічного здоров’я учнів та педагогів, надання їм психологічної та соціально-педагогічної підтримки з метою ефективного психологічного забезпечення освітнього процесу 
	Горбунова Л.І. спільно з КУ «Прилуцький центр ПРПП» Прилуцької міської ради

	Травень

	1.
	Про відзначення Міжнародного дня захисту дітей
	Горбунова Л.І.

	2.
	Про організацію Свята Останнього дзвоника та урочистостей з нагоди вручення випускникам документів про повну загальну середню освіту
	Горбунова Л.І.

	Серпень

	1.
	Про організацію проведення профілактичного заходу «Операція «Урок»
	Горбунова Л.І..

	2.
	Про проведення місячника «Увага!» Діти на дорозі!»
	Гуляєва Т.М.

	3.
	Про харчування дітей, що потребують соціальної уваги та підтримки
	Павлова Н.І..

	Вересень

	1.
	Про роботу щодо реагування на випадки булінгу (цькування) та відповідальність осіб причетних до булінг у закладах загальної середньої освіти (обмін досвідом)
	Горбунова Л.І.

	2.
	Про організацію роботи з дітьми, родини яких потрапили у складні життєві обставини
	Павлова Н.І.

	Жовтень

	1.
	Про підсумки проведення профілактичного заходу «Операція «Урок»
	Горбунова Л.І..

	2.
	Про роботу з дітьми, що мають прояви асоціальної поведінки
	Горбунова Л.І.

	3.
	Про проведення акції «16 днів проти насильства»
	Горбунова Л.І.

	Листопад

	1.
	Про активізацію роботи учнівського самоврядування та участь у молодіжних проєктах
	Горбунова Л.І.

	Грудень

	1.
	Про активізацію роботи учнівського самоврядування та участь у молодіжних проєктах
	Горбунова Л.І.

	2.
	Про планування тематичних заходів на зимові канікули
	Горбунова Л.І.


НАРАДИ З ГОЛОВНИМИ БУХГАЛТЕРАМИ ТА УПОВНОВАЖЕНИМИ З ПИТАНЬ ЗАКУПІВЕЛЬ

	№ з/п
	Зміст питання
	Відповідальний за підготовку
	Термін виконання

	1.
	Про подачу звітності та інформацій головному розпоряднику коштів
	Ступак В.В.
	І квартал

	2.
	Щодо умов виплати заробітної плати, отпускних та оздоровчих педагогічним працівникам закладів загальної середньої освіти
	Ступак В.В.
	ІІ квартал

	3.
	Формування тарифікаційних списків в умовах дефіциту фінансового ресурсу.
	Ступак В.В.
	ІІІ квартал

	4.
	Про публічні закупівлі товарів і послуг на 2025 рік
	Свистун О.В.
	ІV квартал


РОБОТА ПО ПІДГОТОВЦІ АНАЛІТИЧНИХ МАТЕРІАЛІВ ТА ЗВІТІВ ДЛЯ УСТАНОВ ТА ОРГАНІЗАЦІЙ ВИЩОГО РІВНЯ

	№ з/п
	Зміст матеріалів
	Виконавець
	Термін виконання

	1.
	Інформація Управлінню освіти і науки ОДА про проведені заходи щодо  окремих питань виявлення та протидії булінгу в системі освіти в Чернігівській області 
	Горбунова Л.І.
	Щороку до 01 січня та до 01 липня

	2.
	Підготувати інформацію у міську раду інформацію про виконання  доручення голови Чернігівської ОДА від 29.03.2013 № 02-11/1959 щодо забезпечення реалізації права кожної дитини на доступність і безоплатність дошкільної освіти
	Павлова  Н.І.
	Щоквартально до 05 числа

	3.
	Доповідь про стан ЦЗ
	Ходюк В.Г
	Січень

	4.
	Інформація в Управління освіти і науки ОДА про  реалізацію Концепції національно-патріотичного виховання в системі освіти України 
	Горбунова Л.І..
	Щороку до 01 січня та до 01 липня

	5.
	Інформація ПНЗ «Центр НПВТКУМ» про розвиток національно-патріотичного виховання та туристсько-краєзнавчої роботи
	Горбунова Л.І..
	Щороку до 01 січня 

	6.
	Підготовка звітів:


	Гуляєва Т.М.

Горбунова Л.І.
	Січень 

До 05 січня

	7.
	про стан бази з фізичного виховання –   2-ФК; 


	
	

	
	про заклади позашкільної освіти, форма №1-ПЗ


	
	

	
	про облік військовозобов’язаних та призовників  до Прилуцького РТЦК та СП і  Управління освіти і науки Чернігівської ОДА 
	
	

	8.
	Підготувати звіт про травматизм, пожежі, дорожньо-транспортні пригоди 
	Гуляєва Т.М.
	Лютий

	9.
	Підготувати зведений звіт про травматизм під час освітнього  процесу за 2022 рік 
	Гуляєва Т.М.
	Лютий

	10.
	Підготувати зведений звіт про травматизм на виробництві серед працівників в управлінні освіти та  закладах освіти під час виконання ними службових обов’язків  за 2022 рік (за потребою) 
	Гуляєва Т.М.
	Лютий

	11.
	Підготовка проєктів мережі закладів загальної середньої освіти, контингенту учнів, педагогічного патронажу; створення та функціонування  груп подовженого дня
	Сайко О.А.
	Березень

Серпень

	12.
	Підготовка проєктів мережі закладів дошкільної освіти
	Павлова Н.І.
	Березень

Серпень

	13.
	Підготовка проекту мережі закладів позашкільної освіти
	Гуляєва Т.М.
	Березень 

Серпень 

	14.
	Підготовка звітів за формою 76-РВК, Д-4, Д-5, Д-6, Д 7-8, Д-9.
	Сайко О.А.
	Вересень 

	15.
	Підготовка інформації в Управління освіти і науки ОДА про  організацію харчування учнів закладів загальної середньої освіти,  охоплення учнів гарячим харчуванням, роботу шкільних їдалень (Google-таблиця)
	Горбунова Л.І.
	Вересень

	16.
	Підготовка інформації щодо  результатів проведення профілактичного заходу «Урок»
	Горбунова Л.І.
	Жовтень

	17.
	Інформація Навчально-методичному центру психологічної служби у системі освіти Чернігівської області ЧОІППО імені К.Д.Ушинського про проведення просвітницьких та профілактичних заходів з питань підтримки ментального здоров`я
	Горбунова Л.І.
	Щомісяця до 15 числа

	18.
	Інформація відділу виховної роботи та позашкільної освіти Чернігівської обласного інституту післядипломної педагогічної освіти імені К.Д.Ушинського щодо проведення просвітницьких заходів
	Горбунова Л.І.
	Щороку до 10 червня

	19.
	Інформація Управлінню освіти і науки ОДА про виконання плану заходів з відзначення подвигів ветеранів війни
	Горбунова Л.І.
	Щороку до 15 серпня

	20.
	Підготовка звіту за формою 77-РВК
	Сайко О.А.
	Жовтень

	21.
	Підготовка звіту для управління освіти і науки ОДА за формою  83-РВК.
	Шамрай Ю.О.
	Жовтень

	22.
	Звіт до управління освіти і науки ОДА про проходження посадовими особами навчань з питань цивільного захисту та пожежної безпеки
	Ходюк В.Г.
	Грудень

	23.
	Інформацію для управління освіти і науки ОДА про стан працевлаштування випускників 11 класів та дані про охоплення навчанням випускників 9 класів.
	Гуляєва Т.М.
	Листопад

	24.
	Звіт для управління освіти і науки ОДА форми 1-ЗСО.
	Гуляєва Т.М.
	Листопад


 …

ОРГАНІЗАЦІЙНА ТА  КОНТРОЛЬНО-АНАЛІТИЧНА  ДІЯЛЬНІСТЬ

	№ з/п
	Зміст
	Виконавець
	Документ 

	       Січень
	
	

	1.
	Про рівень захворюваності дітей у закладах дошкільної освіти у 2023 році (за матеріалами спостереження).
	Павлова Н.І.


	Інформація

	2.
	Підготувати доповідь про стан ЦЗ за 2023 рік до управління освіти і науки обласної державної адміністрації
	Ходюк В.Г.
	Доповідь

	3.
	Підготувати інформацію про виконання програми економічного і соціального розвитку міста у 2023 році
	Ходюк В.Г.
	Інформація

	4.
	Вивчити питання щодо стану надходження батьківської плати за харчування дітей у закладах дошкільної освіти у 2023 році
	Павлова Н.І.
	Інформація

	5.
	Про підготовку до проведення МПТ
	Сайко О.А.
	Інформація

	6.
	Організувати  проведення в закладах загальної середньої освіти міста місячника правових знань
	Горбунова Л.І.
	Інформація

	7.
	Організувати проведення  І (міського ) етапу  Всеукраїнського конкурсу-захисту науково-дослідницьких робіт учнів-членів Малої академії наук  Украни


	Сайко О.А.
	Наказ, протокол засідань журі

	       Лютий


	
	

	1.
	Організувати оформлення замовлень документів про освіту
	Гуляєва Т.М.
	Замовлення, статзвіт, списки

	2.
	Вивчити питання щодо використання технологій дистанційної освіти в освітньому процесі закладів дошкільної освіти
	Павлова Н.І.
	Інформація

	      Березень


	
	

	1.
	Вивчити питання документування управлінських процесів у закладах загальної середньої освіти №№3,6
	Робоча група
	Інформація 

	2.
	Вивчити питання щодо організації роботи  групи з короткотривалим перебуванням дітей  у  закладах дошкільної освіти №9,19
	Павлова Н.І.
	Інформація

	3.
	Провести оцінку створення внутрішньої системи забезпечення якості освіти в закладах дошкільної освіти.
	Павлова Н.І.
	Довідка

	      Квітень


	
	

	1.
	Вивчити питання щодо організації роботи інклюзивних груп у ЗДО №№15,25
	Павлова Н.І..


	Інформація
Наказ 

	2.
	Про участь Ліцею №7  в інноваційному освітньому проєкті всеукраїнського  рівня за темою «Розроблення і впровадження навчально-методичного забезпечення для закладів загальної середньої освіти в умовах  реалізації державного стандарту базової середньої освіти» ( 7 клас ) (з досвіду роботи)
	Сайко О.А.
Зуб В.В.
	Інформація
Наказ

	3.
	Вивчити питання щодо організації роботи груп подовженого дня у закладах загальної середньої освіти міста
	Сайко О.А.
	Наказ

	4.
	Підготувати проєкт рішення міської ради «Про утворення дитячих закладів  відпочинку»
	Горбунова Л.І.
	Проєкт рішення 

	5.
	Підготувати проєкт рішення виконавчого комітету «Про встановлення вартості перебування  дитини в дитячому закладі відпочинку міста Прилуки»
	Горбунова Л.І.
	Проєкт рішення

	6.
	Організувати збір прогнозних показників оздоровлення та відпочинку дітей влітку 2024 року
	Горбунова Л.І.
	Інформація

	7.
	Організувати проведення   військово-польових зборів учнів-юнаків 11 класів 
	Гуляєва Т.М.
	Інформація

	8.
	Вивчити питання щодо організації роботи з питань запобігання і протидії насильству та булінгу в закладах загальної середньої освіти  №№3, 10
	Горбунова Л.І.
	Інформація

	      Травень
	
	

	1.
	Проаналізувати звітування керівників закладів дошкільної освіти за роботу у 2023-2024 навчальному році
	Павлова Н.І.


	Інформація

	2.
	Підготувати проєкт рішення виконавчого комітету міської ради щодо підготовки до нового 2023-2024 навчального року
	Ходюк В.Г.
	Проєкт рішення

	3.
	Організувати перевірку вогнегасників у закладах освіти
	Шабада І.В.
	Акти виконаних робіт

	4.
	Підготувати матеріали щодо актуальних питання у закладах загальної середньої та позашкільної освіти, що виникали протягом 2023-2024 навчального року
	Ходюк В.Г.

Сайко О.А.

Павлова Н.І.

Горбунова Л.І.

Гуляєва Т.М. Керівники закладів освіти
	Узагальнена інформація

	      Червень


	
	

	1.
	Вивчити питання щодо роботи соціальних педагогів в закладах загальної середньої освіти №№1, 14
	Горбунова Л.І.
	Інформація

	2.
	Організувати оформлення передруку  дублікатів документів про освіту  (при потребі) 
	Гуляєва Т.М.
	Замовлення

	3.
	Вивчити питання щодо роботи з талановитими та здібними учнями у закладах загальної середньої освіти міста
	Сайко О.А.
	наказ

	4.
	Вивчити ефективність фінансово-господарської діяльності Ліцею №6 в умовах самостійного фінансування
	Гуляєва Т.М. Ступак В.В.

Самозван Д.В.
	Довідка 

	      Липень


	
	

	1.
	Організувати повірку манометрів у закладах освіти
	Шабада І.В.
	Акти виконаних робіт

	2.
	Провести аналіз підготовку закладів дошкільної освіти до нового 2024-2025 навчального року


	Павлова Н.І.
	Довідка 

	      Серпень


	

	1.
	Вивчити питання щодо підготовки закладів дошкільної освіти до нового 2024-2025 навчального року.
	Павлова Н.І.


	Інформація



	2.
	Підготувати проєкт рішення міської ради щодо затвердження мережі закладів загальної середньої освіти, контингенту учнів та груп подовженого дня на 2024-2025 навальний рік.
	Сайко О.А.
	Проєкт рішення

	3.
	Підготувати проєкт рішення міської ради щодо затвердження мережі закладів дошкільної освіти на 2024-2025 навальний рік
	Павлова Н.І.
	Проєкт рішення

	4.
	Підготувати проєкт рішення міської ради щодо затвердження мережі закладів позашкільної освіти на 2024-2025 навальний рік
	Гуляєва Т.М.
	Проєкт рішення

	5.
	Узагальнити інформаційно- аналітичні матеріали щодо роботи галузі освіти міста у 2023-2024 навчальному році та пріоритетні напрямки на 2024-2025 навчальний рік 
	Ходюк В.Г.

Гуляєва Т.М.

Горбунова Л.І

Павлова Н.І.

Сайко О.А.
	Звіт

	6.
	Організувати роботу щодо отримання підручників для закладів загальної середньої освіти міста
	Гуляєва Т.
	Договір, накладні, 

	7.
	Організувати проведення  заходів щодо розвитку у дітей навичок безпечної поведінки на дорогах у відповідності до ст.20 Закону України «Про дорожній рух»
	Гуляєва Т.
	Лист

	8.
	Проконтролювати створення інклюзивних класів та погодити формування класів з поглибленим вивченням предметів.
	Сайко О.А.
	Погодження

	8.
	Підготувати акти готовності теплового господарства закладів освіти  до опалювального періоду
	Шабада І.В
	Акти

	      Вересень

	1.
	Про готовність закладів дошкільної освіти  до роботи в осінньо-зимовий період 2024-2025 років
	Павлова Н.І.
	Інформація

	2.
	Формування банку  даних щодо    дітей, які потребують соціальної уваги та підтримки.
	Павлова Н.І.
	Інформація

	3.
	Вивчити питання щодо організації обліку дітей шкільного віку та реєстр даних про них відповідно до Постанови Кабінету Міністрів України від 13.09.2017 №684 зі змінами та необхідності внести зміни у території, що закріплені за закладами загальної середньої освіти
	Сайко  О.А.
	Інформація 

	4.
	Проаналізувати підсумки МПТ
	Сайко О.А.
	Інформація

	5.
	Проаналізувати питання  щодо  організації та  проведення профілактичного заходу «Операція «Урок»
	Горбунова Л.І.
	Інформація

	6.
	Вивчити питання щодо порядку реагування на випадки булінгу (цькування) та відповідальності осіб, причетних до булінгу у закладах загальної середньої освіти 
	Горбунова Л.І.
	Інформація

	7.
	Перевірити стан організації харчування учнів у закладах загальної середньої освіти  охоплення учнів гарячим харчуванням, роботу шкільних їдалень.
	Горбунова Л.І.
	Довідка на нараду директорів

	8.
	Перевірити наповнюваність груп, гуртків, секцій в ЦТДЮ, ЦНТТМ
	Гуляєва Т.М.
	Наказ

	9.
	Вивчити стан готовності  електрогосподарств та опалювальних мереж в закладах освіти  до роботи в осінньо-зимовий період.
	Шабада І.В.
	Паспорти готовності закладів

	10.
	Організувати навчання та перевірку знань з правил безпечної експлуатації систем газопостачання в Україні 
	Шабада І.В.
	Посвідчення

	11.
	Організувати навчання та перевірку знань з електробезпеки відповідальних осіб закладів освіти. 
	Шабада І.В.
	Посвідчення

	12.
	Створити атестаційну комісію ІІ рівня при управлінні освіти міської ради та забезпечити проведення  атестації педагогічних працівників 
	Правосуд О.М.

Шамрай Ю.О.
	Наказ, протокол

	13.
	Здійснити  заходи щодо проведення І етапу Всеукраїнських учнівських предметних олімпіад
	Сайко О.А.
	Наказ

	14.
	Скласти  списки керівників та педагогічних працівників закладів освіти, які підлягають черговій атестації у 2024-2025 навчальному році
	Шамрай Ю.О.
	Списки

	15.
	Підготувати інформацію щодо відвідування дітьми закладів загальної середньої освіти  (за матеріалами відстеження за  наповнюваністю груп  та фактичним відвідуванням) та прогнозування мережі закладів дошкільної освіти


	Павлова Н.І.
	Інформація

	      Жовтень

	2.
	Узагальнити та підготувати пропозиції до Програми економічного і соціального розвитку міста Прилуки на 2025 рік
	Ходюк В.Г.
	Пропозиції

	3.
	Забезпечити підготовку документів на  засідання атестаційної комісії ІІ рівня  управління освіти міської ради
	Шамрай Ю.О.
	Протоколи та документи до них

	4.
	Виконати повірку лічильників води в закладах  дошкільної освіти  та в закладах загальної середньої освіти 
	Шабада І.В.
	Акти повірки

	5.
	Підготувати проєкт розпорядження міського голови «Про створення міського штабу з проведення гри «Джура» 
	Гуляєва Т.М.
	Проєкт розпорядження

	6.
	Вивчити питання щодо організації роботи з охорони праці та безпеки життєдіяльності у закладах загальної середньої освіти ЦТДЮ, ЦНТТМ
	Гуляєва Т.М.
	Доповідь на колегію

	7.
	Забезпечити проведення І етапу Всеукраїнських учнівських олімпіад


	Сайко О.А.
	Протоколи

	      Листопад

	1.
	Вивчити питання  щодо температурного режиму у ЗДО (за матеріалами спостереження)
	Павлова Н.І.
	Інформація

	2.
	Вивчити питання щодо організації роботи з питань цивільного захисту в закладах дошкільної освіти 8,9 та перевірити приведення документів з питань ЦЗ у дошкільномк навчальному закладі №3 інтелектуально-оздоровчого напрямку Прилуцької міської ради (в порядку контролю)
	Ходюк В.Г.
	Довідка

	3.
	Проаналізувати роботу закладів загальної середньої освіти щодо реалізації Концепції національно-патріотичного виховання в системі освіти України
	Сайко О.
	Інформація

	4.
	Підготувати інформацію про стан 

працевлаштування випускників 11 класів та дані про охоплення навчанням випускників 9 класів.
	Гуляєва Т.М.
	Інформація

	5.
	Організувати та провести міські етапи: 

Міжнародного конкурсу з української мови імені Петра Яцика;  Міжнародного мовно-літературного конкурсу учнівської та студентської молоді імені Тараса Шевченка; Всеукраїнського конкурсу учнівської творчості під гасло «Об’єднаймося ж брати мої!»
	Сайко О.А.
	Накази

	6.
	Забезпечити проведення ІІ етапу Всеукраїнських учнівських олімпіад.
	Сайко О.А.
	Протоколи

	7.
	Вивчити питання організації роботи з 

охорони праці та безпеки життєдіяльності у 

закладах дошкільної  освіти №№15,19
	Гуляєва Т.М.
	Довідка на нараду директорів 

	8.
	Організувати проведення «Тижня безпеки дорожнього руху» в закладах дошкільної та загальної середньої освіти.
	Горбунова Л.І.
	Наказ, рекомендації

	9.
	Вивчити питання щодо документування роботи з кадрами в закладах дошкільної освіти 4, 25
	Шамрай Ю.О.

Дем’яненко М.А.
	Інформація

	       Грудень

	1.
	Здійснити спостереження щодо  організації Новорічних та Різдвяних свят в закладах освіти  міста.
	Горбунова Л.І.
	Інформація

	2.
	Вивчити питання щодо реалізації  Стратегії національно-патріотичного виховання за 2024 рік в закладах загальної середньої освіти міста
	Горбунова Л.І.
	Інформація

	3.
	Підготувати проєкт Перспективного плану роботи управління освіти міської ради на 2025 рік та подати на погодження колегії управління освіти міської ради
	Ходюк В.Г.
	Наказ

	4.
	Підготувати документи про результати підготовки ЦЗ управління освіти в 2024 році та план основних заходів ЦЗ на 2025 рік.
	Ходюк В.Г.
	Наказ

	5.
	Підготувати міську цільову Програму щодо харчування учнів 1-4 класів у 2025 році
	Ходюк В.Г.
	Проєкт Програми та рішення

	6.
	Підготувати міську цільову Програму щодо пільгового перевезення дітей шкільного віку громадським автотранспортом на міських автобусних маршрутах загального користування
	Ходюк В.Г.
	Проєкт Програми та рішення

	7.
	Підготувати проєкт рішення виконавчого комітету щодо затвердження кількості дітей шкільного віку для здійснення пільгового перевезення громадським автотранспортом на міських автобусних маршрутах загального користування
	Сайко О.А.
	Проєкт рішення

	8.
	Підготувати перспективний план роботи з обліку військовозобов’язаних та призовників на 2025 рік.
	Гуляєва Т.М.
	Перспективний план


ФІНАНСОВО-ГОСПОДАРСЬКА ДІЯЛЬНІСТЬ
	№ з/п
	Зміст  роботи
	Дата
	Відповідальні
	Документ

	1.
	Скласти та здати звіти:
	
	
	Звіт

	
	баланс
	Щоквартально
	Ступак В.В.
	Звіт

	
	виконання кошторису 

загального і спеціального фонду
	Щоквартально
	Ведмідська І.
Гладенька О.В.

Краснопольська І.А.
	Звіт

	
	з праці
	Щомісячно
	Самойленко Є.В.
	Звіт

	
	соцстрахування
	Щоквартально
	Гладенька О.
	Звіт

	
	до податкової інспекції
	Щоквартально
	Свистун О.В.
Ведмідська І.А.
	Звіт

	
	до статуправління
	Щоквартально
	Самойленко Є.В.

Ведмідська І.А.

Краснопольська І.А.
	Звіт

	
	до управління освіти  м. 

Чернігова
	Щоквартально
	Ступак В.В. Ведмідська І.А.
Краснопольська І.А..
	Звіт

	
	до пенсійного фонду
	Щомісячно
	Ступак В.В.
	Звіт

	
	до фінансового управління
	Щомісячно
	Ведмідська І.А.

Печена Т.А.
	Звіт

	2.
	Проводити роботу щодо контролю договорів на оренду приміщень, розрахунків на оплату комунальних послуг, земельного податку
	Постійно
	Свистун О.В.
	Договори  

	3.
	Забезпечити складання головної книги, звірки всіх балансових рахунків
	Щомісячно
	Ступак В.В.
	Документи 

	4.
	Провести списування з балансу непридатних основ, засобів, матеріальних цінностей 
	За окремим планом
	Антипенко Т.В.
	Акти

	5.
	Провести щорічну інвентаризацію матеріальних цінностей, своєчасне виведення результатів інвентаризації, відображення їх у бухгалтерському обліку
	За окремим графіком
	Антипенко Т.В.
	Акти

	6.
	Забезпечувати звірку бухгалтерських даних з обліком у матеріально-відповідальних осіб 
	Щомісячно
	Антипенко Т.В.
	

	7.
	Складання меморіальних 

ордерів: 1, 2, 3/3, 5, 14/2
	Щомісячно
	Ступак В.В.
	Меморіальні ордери

	8.
	Складання меморіальних 

ордерів: 6
	Щомісячно
	Печена Т.А.
	Меморіальні ордери

	9.
	Складання меморіальних 

ордерів: 4, 14
	Щомісячно
	Свистун О.В..
	Меморіальні ордери

	10.
	Складання меморіальних 

ордерів: 3/1, 6/1
	Щомісячно
	Краснопольська І.А.
	Меморіальні ордери

	11.
	Складання меморіальних 

ордерів: 13, 8
	Щомісячно
	Антипенко Т.В.
	Меморіальні ордери

	12.
	Складання меморіальних 

ордерів: 7, 14/1, 15
	Щомісячно
	Старікова Л.Ф.
	Меморіальні ордери

	13.
	Складання меморіальних 

ордерів: 3/2, 5/2, 6/2
	Щомісячно
	Гладенька О.В.
	Меморіальні ордери

	14.
	Складання меморіальних 

ордерів: 9, 10
	Щомісячно
	Антипенко Т.В.
	Меморіальні ордери

	15.
	Складання меморіальних 

ордерів: 16, 17
	Щоквартально
	Ступак В.В.
	Меморіальні ордери

	16.
	Проводити відвідування 

закладів  освіти міста
	За окремим графіком 
	Працівники бухгалтерії
	

	17.
	Підготувати розрахунки до 

складання бюджету на 2025рік
	Квітень-
травень 2024
	Ведмідська І.А.
Краснопольська І.А.
	Розрахунки до бюджету міста

	18.
	Забезпечити складання плану 

тендерних закупівель на 2024 

рік 
	Січень 2024
	Свистун О.В.


	План


	19.
	Забезпечити складання договорів з організаціями на отримання послуг, при наявності постійного кошторису
	Січень 2024
	Демяненко М.А. Печена Т.А. Ведмідська І.А.
	Договори

	20.
	Забезпечити підготовку до проведення щорічної тарифікації педагогічних кадрів
	Серпень-
Вересень 2024
	Самойленко Є.В.
	

	21.
	Скласти штатні розписи 

закладів освіти 
	До 01.09.2024 
	Самойленко Є.В.
	Штатні розписи


Заступник начальника управління освіти 

міської ради







Валентина ХОДЮК

ПОГОДЖЕНО

Рішення колегії управління освіти 

Прилуцької міської ради

26 грудня  2023 року

Протокол №

