ПЛАН РАБОТЫ 

отдела управления учреждениями образования и педагогической деятельностью Комитета по образованию на  2016-2017 учебный год
	I. Организация и проведение государственной (итоговой) аттестации выпускников муниципальных общеобразовательных учреждений



	1.1.
	 Организация подготовки и проведения итоговой аттестации выпускников 9 классов (по особому плану)
	В течение года
	Н.В. Погребная

Т.Н. Тарасова

	
	Работа с бланками документов об уровне образования
	

	1.2.
	Организация работы по обеспечению образовательных организаций бланками документов об уровне образования
	октябрь 2016 г. – апрель 2017 г.
	Руководители ОО

Т.Н. Тарасова

	1.3.
	Проверка состояния ведения в школах книг выдачи документов строгой отчетности:

МОУ Кошелевская ООШ

МОУ  СОШ № 2 г.Талдома
	Декабрь 2016 г. – февраль 2017 г.
	Т.Н. Тарасова

	1.4.
	Проведение семинара для руководителей ОО по вопросам заполнения и выдачи документов об уровне образования
	Май 2017 г.
	Т.Н. Тарасова

	II. Работа по лицензированию и аккредитации образовательных организаций Талдомского муниципального района

	2.1.
	Подготовка документов на замену лицензий на образовательную деятельность ДОУ в связи с приведением образовательной деятельности в соответствие с федеральным законом от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании»
	Сентябрь 2016 г. – декабрь 2016 г.
	И.В. Волкова
Руководители ДОУ

	2.2
	Сдача документов в Министерство образования Московской области на замену лицензий на образовательную деятельность
	В течение года (при необходимости)
	Т.Н. Тарасова 

И.В. Волкова

	2.3. 
	Подготовка документов на передачу медицинских кабинетов и оборудования органам здравоохранения с целью получения ими лицензии на медицинскую деятельность в школах
	В течение года
	Т.Н. Тарасова

	2.4.
	Ведение банка данных по лицензированию и аккредитации ОО
	В течение года
	Т.Н. Тарасова

И.В. Волкова

	2.5.
	Организация работы по замене образовательными учреждениями свидетельств на право оперативного управления зданием и на бессрочное пользование землей 
	В течение года (при необходимости)
	И.В. Волкова
Руководители ОО

	2.6.
	Консультирование руководителей ОО по вопросам оформления документов для переоформления лицензий и Свидетельств о государственной аккредитации
	В течение года
	Т.Н. Тарасова

И.В. Волкова 

	2.7.
	Подготовка документов на переоформление Свидетельств о государственной аккредитации школ
	В течение года (при необходимости)
	Т.Н. Тарасова

	III. Всеобуч

	3.1.
	Организация работы по контролю за ликвидацией учащимися академической задолженности в 2016-2017 учебном году
	В течение года
	Т.Н. Тарасова

Руководители ОО

	3.2.
	Составление статистического отчета № 1-НД «Сведения о численности детей и подростков в возрасте 7-18 лет, не обучающихся в образовательных учреждениях»
	Октябрь 2016 г.
	Т.Н. Тарасова

Н.В. Погребная

Руководители ОО

	3.3.
	Взаимодействие с субъектами профилактики беспризорности и безнадзорности по вопросам всеобуча
	В течение года
	Т.Н. Тарасова

Руководители ОО

	3.4.
	Проведение мониторинга «Результаты успеваемости в 2016-2017 учебном году»
	Июнь  2017 г.
	Т.Н. Тарасова

	
	IV. Кадровая работа
	

	4.1
	Формирование кадрового резерва и координация работы  по повышению его квалификации
	В течение года
	О.И. Гудкова
М.С. Рохлецова

Руководители ОУ

	4.2
	Проведение тарификации педагогических работников и определение преподавательской нагрузки руководителей ОО
	Сентябрь 2016 г.
	М.А. Оникова

И.В. Волкова

	4.3
	Сбор данных по предварительной потребности в педагогических кадрах
	Сентябрь 2016 г.

Декабрь 2016 г.

Март 2017 г.

Июнь 2017 г.
	М.А. Оникова

	4.4
	Работа с трудовыми книжками работников, ведение личных дел сотрудников Комитета по руководителей ОО
	В течение года
	М.А. Оникова

О.И. Гудкова

	4.5
	Оформление трудовых договоров и дополнительных соглашений
	В течение года
	М.А. Оникова

	4.6
	Ведение воинского учета и бронирования граждан, пребывающих в запасе, составление отчетности по воинскому учету в Министерство образования Московской области и военный комиссариат
	В течение года
	О.И. Гудкова

	4.7.
	Организация работы по аттестации руководящих и педагогических работников образовательных организаций Талдомского района
	В течение года
	М.А. Оникова

Н.В. Погребная

О.И. Гудкова

	4.8
	Подготовка документов к аттестации и проведению квалификационного экзамена и аттестации муниципальных служащих Комитета по образованию
	По мере необходимости
	М.А. Оникова

	4.9
	Организация работы по подсчету стажа муниципальной службы работников Комитета по образованию
	Декабрь 2016 г.
	М.А. Оникова



	4.10
	Составление и утверждение графика отпусков руководителей ОО и сотрудников Комитета по образованию
	Декабрь 2016 г.
	М.А. Оникова

	4.11
	Проведение тематических проверок ОО по вопросам соблюдения трудового законодательства:

	
	МОУ Северная СОШ
	Февраль 2017 г.
	М.А. Оникова



	
	МДОУ ДСКВ № 3 «Звездочка»
	Март 2017 г.
	М.А. Оникова



	4.12.
	Проведение проверок фактической численности сотрудников дошкольных образовательных учреждений района (исполнение представления следственного отдела по г.Талдом
	В соответствии с утвержденным графиком
	М.А. Оникова

И.В. Волкова

Т.Л. Прокофьева

	4.13.
	Проведение обучающих семинаров для руководителей образовательных организаций по кадровому делопроизводству
	Март 2017 г.
	М.А. Оникова

	4.14
	Проведение индивидуальных консультаций по вопросам соблюдения трудового законодательства
	В течение года
	М.А. Оникова

	4.15
	Организация и проведение конкурса на замещение вакантной должности руководителя общеобразовательного учреждения Талдомского муниципального района
	По мере необходимости
	М.А. Оникова

	4.16
	Организация работы по предоставлению руководителями ОУ района сведений о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера и размещение сводной информации на официальном сайте Комитета по образованию
	По мере необходимости, апрель 2017 г.
	М.А. Оникова

	4.17
	Ведение базы данных личного состава работников образовательных организаций Талдомского муниципального района
	В течение года, сентябрь-октябрь 2016 г.
	М.А. Оникова

	4.18
	Составление табелей учета рабочего времени руководящего состава Комитета по образованию, отдела управления, младшего обслуживающего персонала
	Ежемесячно
	М.А. Оникова

	4.20
	Прием, перемещение, увольнение сотрудников Комитета и руководителей ОО района
	В течение года
	М.А. Оникова

	4.21
	Проведение диспансеризации сотрудников Комитета по образованию
	По мере необходимости
	М.А. Оникова

	4.22
	Выдача справок о настоящей и прошлой трудовой деятельности работников для представления в другие учреждения
	В течение года
	О.И. Гудкова

	4.23
	Координация участия педагогических работников в подпрограмме «Социальная ипотека»
	В течение года
	О.И. Гудкова

	4.24.
	Организация работы по участию представителей образовательных организаций в конкурсе «Наше Подмосковье»
	Май 2017 г.-сентябрь 2017 г.
	М.А. Оникова

	4.25.
	 Сбор заявок от школ и оформление общей заявки в педагогические ССУЗы и ВУЗы на молодых специалистов
	Февраль-май 2017 г.
	О.И. Гудкова

	4.26
	Взаимодействие с областными педагогическими ССУЗами и ВУЗами по вопросам молодых специалистов
	Март 2016 г.
	О.И. Гудкова

	4.27
	Оформление документов на молодых специалистов
	Август-октябрь 2016 г.
	О.И. Гудкова

	4.28
	Ведение банка данных молодых педагогов
	В течение года
	О.И. Гудкова

	4.29
	Работа на портале «Работа в России» по привлечению педагогов для работы в образовательных организациях
	В течение года
	М.А. Оникова

	4.30
	Работа по профессиональной ориентации выпускников школ 
	В течение года
	Н.В. Погребная, директора школ

	4.31.
	Заключение договоров о целевом приеме с ВУЗами, заключение целевых договоров о целевом обучении с выпускниками 11-х классов
	Февраль-июнь 2017 г.
	Н.В. Погребная

	4.32.
	Предоставление отчетов по трудоустройству выпускников 9, 11 классов
	Сентябрь 2016 г.
	О.И. Гудкова

	4.33.
	Оформление наградного материала
	В течение года
	О.И. Гудкова, руководители ОО

	4.34.
	Организация работы по внедрению профессиональных стандартов в образовательных организациях Талдомского района
	В течение года
	М.А. Оникова

Е.П. Зверева

	V. Составление форм федеральных статистических наблюдений и отчетности

	5.1.
	ОО-1, ОО-2, 85-РИК, 78-РИК
	Сентябрь-декабрь 2016 г.
	Т.Н. Тарасова, 

Н.В. Погребная, И.В. Волкова,
руководители ОО

	5.2.
	NД-13, N1-ДО, N1-ОД
	Январь 2017 г.
	Н.В. Погребная, руководители ОО

	5.3.
	Составление годовой и ежеквартальной отчетности в управление муниципальной статистики
	В течение года
	М.А. Оникова

И.В. Волкова

	5.4.
	Составление прогноза социально-экономического развития Талдомского муниципального района
	Апрель 2017 г.
	И.В. Волкова

Т.Н. Тарасова

	5.5.
	Составление отчета по нормативной потребности Талдомского муниципального района в объектах социокультурной инфраструктуры
	Февраль 2017 г.
	И.В. Волкова

Т.Н. Тарасова

	5.6.
	Мониторинг деятельности образовательных учреждений в 2016 году
	Декабрь 2016 г.
	Т.Н. Тарасова

И.В. Волкова

Н.В. Погребная

О.И. Гудкова

М.А. Оникова

	5.7.
	Составление отчетности для размещения в региональной системе электронного мониторинга
	Ежемесячно/

ежеквартально
	И.В. Волкова/

М.А. Оникова

	VIII. Работа с архивными документами

	8.1.
	Формирование документации в дела в соответствии с номенклатурой дел за 2012-2014 гг.
	В течение года
	М.А. Оникова



	8.2.
	Выделение дел к уничтожению
	В течение года
	М.А. Оникова



	8.3.
	Составление описей № 1 и № 2
	В течение года
	М.А. Оникова



	IX. Дошкольное образование

	9.1.
	Мониторинг системы дошкольного образования Талдомского муниципального района
	В течение года
	И.В. Волкова

	9.2.
	Составление отчетных показателей социально-экономического развития в разрезе ДОУ
	В течение года
	И.В. Волкова

	9.3.
	Отчеты по численности детей для экономического отдела, Комитета по образованию и администрации
	Ежемесячно
	И.В. Волкова

	9.4.
	Подготовка ответов по обращениям и жалобам граждан в вопросах дошкольного образования
	В течение года
	И.В. Волкова

	9.5.
	Ведение документации и подготовка отчетности в разрезе «дорожной карты» системы дошкольного образования Талдомского района
	По запросу МО МО
	И.В. Волкова

	9.6.
	Прием граждан по вопросам дошкольного образования, постановки на очередь, выдача направлений в ДОУ
	Ежедневно
	И.В. Волкова

	9.7.
	Организация зачисления детей в дошкольные учреждения района
	Июнь 2017 г.
	И.В. Волкова

	9.8.
	Организация работы психолого-медико-педагогической комиссии
	В течение года
	И.В. Волкова

	9.9.
	Проведение ПМПК по обследованию детей в ДОУ
	Апрель-август 2017 г.
	И.В. Волкова

	9.10.
	Проведение ПМПК по обследованию детей школьного возраста
	Июнь 2017 г.
	И.В. Волкова


Начальник ОУУОиПД




М.А. Оникова
Главный эксперт ОУУОиПД



Т.Н. Тарасова

Главный эксперт ОУУОиПД



И.В. Волкова

Главный эксперт ОУУОиПД



Н.В. Погребная

Главный эксперт ОУУОиПД



О.И. Гудкова
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