План работы отдела кадрового и юридического сопровождения на 2018/2019 уч.год

	№

п/п
	Наименование работ
	Срок исполнения
	Ответственные исполнители
	Соисполнители
	Ожидаемые результаты

	1
	2
	3
	4
	5
	6


1. Разработка нормативно-правовой документации, проектов распоряжений, постановлений Главы района,  руководителя исполнительного комитета Агрызского муниципального района РТ 
	1.
	Помощь в разработке нормативно-правовых актов, локальных актов образовательных организаций
	в течение года
	С.Е.Мурзин
	Руководители ОО
	обеспечение образовательных организаций  законополагающей базой

	2.
	Помощь в разработке Уставов ОО в случаях внесения  изменений в законодательство РФ и РТ
	в течение года
	С.Е.Мурзин
	Руководители ОО
	Приведение в соответствие с действующим законодательством учредительных документов ОО

	3.
	Подготовка проектов распоряжений, постановлений:
	
	С.Е.Мурзин
	Специалисты и методисты управления образования
	

	3.1
	Об открытии новых школьных автобусных маршрутов
	сентябрь
	С.Е.Мурзин
	
	

	3.2
	Об утверждении нормативов финансирования деятельности дошкольных образовательных учреждений
	Октябрь-декабрь
	Мурзин С.Е.
	
	

	3.3
	Об утверждении нормативных затрат организаций дополнительного образования
	Октябрь-декабрь
	Мурзин С.Е.
	
	

	3.4
	Об утверждении нормативов стоимости муниципальной услуги по организации школьных перевозок на 2019 год
	Декабрь 
	Мурзин С.Е.

Гайнуллина О.А.
	
	

	3.5
	О закреплении территорий за образовательными организациями
	Январь
	Мурзин С.Е.
	
	

	3.6
	О проведении учебных сборов с гражданами, проходящими подготовку по Основам военной службы в 2019 году
	Апрель 
	Мурзин С.Е.

Ершова Л.В.
	
	

	3.7
	Об утверждении комиссии по комплектованию дошкольных образовательных учреждений Агрызского муниципального района РТ на 2019 год
	Май 
	Мурзин С.Е.

Калимуллина Л.Р.
	
	

	3.8
	О проведении в образовательных организациях Международного дня защиты детей
	Май 
	Ершова Л.В.
	
	

	3.9
	О проведении выпускного бала
	Июнь 
	Ершова Л.В.
	
	


2. Семинары, совещания

	1.
	 Совещание ЗДУР, старших воспитателей, заместителей заведующих  ДОУ «Итоги аттестации за 2017-2018учебный год, задачи на 2018-2019г. Стимулирование профессионального роста педагогических кадров через совершенствование системы аттестации»
	Август  
	Д.Д.Арманшина
	
	

	2
	Совещание  ЗДУР, старших воспитателей, заместителей заведующих  ДОУ ответственных за КПК в ОО « Повышение квалификации работников образования в 2018-2019 учебном году»
	Сентябрь 
	Д.Д.Арманшина
	
	

	3
	Заседание Совета молодых педагогов: выбор нового председателя, план работы на год
	Сентябрь
	Г.М.Зудова, Г.А.Мухаметдинова
	Руководители ОО
	

	4
	Выступление на совещании директоров по внедрению нового ГОСТ 2018
	Октябрь
	Г.М.Зудова
	Г.М.Ситдикова 

С.Е.Мурзин
	совершенствование правовых знаний руководителей образовательных учреждений

	5
	Совещание ЗДУР, старших воспитателей, заместителей заведующих  ДОУ, кураторов по инновационной деятельности, ответственных за аттестацию в ОО «Об особенностях организации  повышения квалификации работников образования в 2018 году»
	Октябрь 
	Д.Д.Арманшина
	
	

	6
	Выступление на совещании директоров по итогам сдачи отчетов
	Ноябрь 
	Г.М.Зудова 
	Г.М.Ситдикова 

С.Е.Мурзин
	

	7
	Мероприятия, посвященные 100 летию сош № 2
	Декабрь 
	
	Методисты 
	

	8
	Мероприятия, посвященные 120-летию Кадыбашской школы
	Декабрь 
	
	Методисты
	


3.Тематические проверки

	1.
	Проверка соблюдения трудового законодательства, ведения кадрового делопроизводства в образовательных организациях согласно ГОСТ 2018, об исполнении ФЗ 152-ФЗ «О персональных данных»
	в течение года согласно Плана управления образования
	Г.М.Зудова

С.Е.Мурзин Г.М.Ситдикова
	
	выявление допущенных нарушений, принятие мер по их устранению.

	2.
	Оказание юридической и консультативной  помощи вновь назначенным руководителям  
	в течение года
	Г.М.Зудова С.Е.Мурзин 
	
	выявление допущенных нарушений, принятие мер по их устранению.

	3.
	Оказание юридической и консультативной  помощи руководителям
	в течение года
	Г.М.Зудова С.Е.Мурзин 
	
	


4. Статистическая и аналитическая деятельность

	1.
	Составление отчетов в военный комиссариат Агрызского района
	Ежемесячно до 28 числа
	Г.М.Зудова
	Руководители УО
	мониторинг  состояния  военнообязанных.

	2.
	Составление и анализ отчета о численности и составе педагогических кадров образовательных организаций района ОО-1
	сентябрь
	Г.М.Зудова 
	Руководители УО
	мониторинг образовательного уровня педагогических кадров

	3.
	Сбор, анализ и составление установленной отчетности в МОиН РТ по кадрам
	сентябрь
	Г.М.Зудова 

Г.М.Ситдикова

С.Е.Мурзин
	Руководители УО
	мониторинг кадрового состава

	4.
	Сбор, анализ и составление отчета в МОиН РТ «О потребности в педкадрах в перспективе на 7 лет»
	октябрь
	Г.М.Зудова 
	Руководители УО
	Мониторинг потребности в педкадрах с целью вовлечения молодых специалистов, обучающихся в педВУЗах, ССУЗах

	5.
	Составление и анализ отчета в исполнительный комитет района и военный комиссариат с грифом «секретно» о забронированных гражданах и гражданах, пребывающих в запасе по всей системе образования района
	Ноябрь
	Г.М.Зудова
	Руководители УО
	Мониторинг состояния  военнообязанных

	6.
	Составление описи дел постоянного хранения по основной деятельности и по личному составу
	Ноябрь-декабрь
	Г.М.Ситдикова
	
	Подготовка документов для сдачи в районный архив

	7.
	Работа по проекту «Стипендиальная поддержка выпускников»
	Декабрь-май
	Г.М.Зудова
	
	Создание базы данных обучающихся по целевым направлениям – со стипендией РТ 

	8.
	Составление и анализ отчета о численности граждан, получающих негосударственную пенсию
	ежеквартально
	Г.М.Ситдикова
	
	Создание базы данных получающих негосударственную пенсию

	9.
	Составление отчетности в МОиН РТ «Учет награжденных работников образования района на 01 января»
	январь
	Г.М.Зудова
	Руководители УО
	Мониторинг работников, имеющих награды (работающих, не работающих)

	10.
	Составление и анализ отчетов о потребности образовательных организаций в педагогических кадрах на новый учебный год 
	февраль
	Г.М.Зудова 
	Руководители УО
	Мониторинг потребности в педагогических кадрах, выявление вакансий

	11.
	Составление списков в МО и Н РТ по потребности в целевой контрактной подготовке специалистов, работа комиссии по рассмотрению списков
	Март-апрель
	Г.М.Зудова
	Руководители УО
	Создание базы данных обучающихся по целевым направлениям МО и Н РТ

	12
	Участие в распределении выпускников педагогических ВУЗов
	Апрель-май
	Г.М.Зудова
	
	Комплектование образовательных организаций квалифицированными кадрами, закрытие вакансий

	13
	Прием и анализ отчетов в разрезе образовательных организаций о качественном составе работающих,  вакансиях
	июнь
	Г.М.Зудова

Г.М.Ситдикова
	Руководители УО
	создание базы данных по различным направлениям  работы с кадрами

	14
	Подготовка аналитико-статистических материалов по кадровому потенциалу образовательных организаций района
	август
	Г.М.Зудова 
	Руководители УО
	создание базы данных по различным направлениям  работы с кадрами, возможность прогнозирования дальнейшего развития кадрового потенциала образовательных организаций района

	15
	Отчет в ПФ «СЗВМ»
	ежемесячно
	Г.М.Зудова
	МБУ ЦБ
	


5. Текущие мероприятия

	5.1 Наградные материалы



	1.
	Подготовка и оформление наградных материалов на награды МОиН РФ
	Октябрь-ноябрь 

(по графику)


	Г.М.Зудова
	Руководители УО
	поощрение педагогических работников, добивших высоких результатов в учебно-воспитательной деятельности.

	2.
	Подготовка и оформление наградных материалов на награды МОиН РТ 
	Декабрь 

(по графику)


	Г.М.Зудова
	Руководители УО
	поощрение педагогических работников, добивших высоких результатов в учебно-воспитательной деятельности.

	3.
	Оформление протоколов заседаний комиссии по предварительному рассмотрению кандидатур на награды
	Октябрь-декабрь, июль-сентябрь
	Г.М.Ситдикова
	
	

	4.
	Подготовка наградных материалов к августовскому совещанию и Дню учителя


	июль-сентябрь
	Г.М.Зудова Г.М.Ситдикова
	Руководители УО
	выявление творчески работающих педагогов

	5.2. Республиканские гранты, проекты



	1
	Муниципальный этап отбора кандидатов для участия в проектах «Целевая контрактная подготовка», «Стипендиальная поддержка целевиков» 
	Декабрь 2018 г. -февраль 2019 г.
	Г.М.Зудова
	Руководители УО, комиссия
	

	2
	Подготовка и сдача в МОиН РТ пакета документов кандидатов - участников проектов «Целевая контрактная подготовка», «Стипендиальная поддержка целевиков»
	Апрель-июнь 
	Г.М.Зудова
	
	

	3
	 Оформление договоров на целевой приём, целевое обучение на педагогические направления подготовки
	Июнь-июль
	Г.М.Зудова
	
	

	5.3 Текущие мероприятия



	1
	Составление списка педагогов, аттестующихся в 2018– 2019 учебном году.
	август-сентябрь
	Д.Д.Арманшина
	
	

	2
	 Изучение и перепроверка поданных педагогами  заявлений на категории. Отслеживание основания для подачи заявлений. Проверка всех личных кабинетов педагогов в районе. Регистрация записей в специальном журнале.

Размещение заявлений в личном кабинете в ЭС. 
	октябрь,

январь.
	Д.Д.Арманшина
	
	

	3
	Обучение  аттестационных экспертов на курсах 
	по графику ИРО РТ
	Д.Д.Арманшина
	
	

	4
	Организация профессионального тестирования
	октябрь по графику

 МО и НРТ
	Д.Д.Арманшина
	
	

	5
	Обновление состава экспертной группы 
Мастер-класс по работе с экспертами по проведению экспертной деятельности
	октябрь
	Д.Д.Арманшина
	
	

	6
	Совещание  с руководителями ОО по теме «Методические рекомендации по подготовке к аттестации на соответствие занимаемой должности»
	октябрь
	Д.Д.Арманшина
	
	

	7
	 Организация тестирования педагогов  в ЭС
	октябрь, февраль.
	Д.Д.Арманшина
	
	

	8
	Экспертиза профессиональной деятельности в ЭС
	ноябрь, февраль
	Д.Д.Арманшина
	
	

	9
	Аттестация руководителей ОО
	в течение года по графику
	Д.Д.Арманшина
	
	

	10
	Подготовка представлений на руководителей 
	в течение года по графику
	Д.Д.Арманшина
	
	

	11
	Проведение квалификационных испытаний
	в течение года по графику
	Д.Д.Арманшина
	
	

	12
	Заседание аттестационной комиссии для аттестации руководителей ОУ
	в течение года по графику
	Д.Д.Арманшина
	
	

	13
	Мониторинг по аттестации педагогических  кадров    за 2017/18 учебный год в ИС «Электронное образование» 
	по графику МО и НРТ
	Д.Д.Арманшина
	
	

	14
	Проведение мастер-класса для ЗДУР, старших воспитателей, заместителей заведующих  ДОУ по заполнению форм мониторинга
	ноябрь
	Д.Д.Арманшина
	
	

	15
	Участие на классных часах в 11 классах по теме «Целевая контрактная подготовка», «Стипендиальная поддержка целевиков»
	декабрь
	Г.М.Зудова


	Директора сош
	Из опыта работы Сарсак-Омгинского лицея

	16
	Оформление протоколов совещаний при начальнике, руководителей ОО
	В течение года
	Г.М.Зудова

Г.М.Ситдикова
	
	

	17
	Подготовка заседаний Совета руководителей
	Ежеквартально, по Плану работы Совета руководителей
	Г.М.Зудова
	Председатель Совета руководителей
	

	18
	Заполнение муниципального задания в системе БАРС-mbp, отчет о выполнении муниципального задания
	Январь-февраль
	Г.М.Ситдикова
	Руководители УО, МБУ ЦБ
	Качественное предоставление муниципальной услуги в сфере образования

	19
	Рассмотрение жалоб и заявлений граждан, юридические консультации
	в течение года
	С.Е.Мурзин
	
	оказание помощи по вопросам, затронутым в жалобах.

	20
	Работа с архивным фондом управления образования по личному составу 
	в течение года
	Г.М.Ситдикова
	
	упорядочение архивного фонда.

	21
	Оформление личных дел, трудовых книжек, другой кадровой документации на специалистов управления образования и руководителей ОО района
	в течение года
	Г.М.Зудова

Г.М.Ситдикова
	
	создание системы учета и ведения кадровой документации.

	22
	Сбор и проверка справок о доходах руководителей ОО членов их семей
	Апрель-май
	С.Е.Мурзин
	
	В рамках противодействия коррупции в сфере образования

	23
	Совещание руководителей по теме  «Итоги аттестации работников образования Агрызского района»  в 2018-2019 учебном  году и задачи на 2019/2020 учебный год 
	май
	Д.Д.Арманшина
	
	

	24
	Работа с пенсионным фондом, банками по оформлению з/п карточек СБ
	в течение года
	Г.М.Ситдикова
	
	оформление льготных справок, списков на получение, обмен и получение  карточек по з/плате

	25
	Организация и проведение работы по трудоустройству выпускников педагогических ВУЗов и ССУЗов
	Июль-август
	Г.М.Зудова
	Руководители УО
	обеспечение школ квалифицированными кадрами 

	26
	Участие в подготовке августовской конференции педагогических работников, Дня учителя
	Август, октябрь
	Г.М.Зудова

Г.М.Ситдикова

С.Е.Мурзин
	
	

	27
	Введение анкетных данных по сотрудникам в программу

 «БАРС-персонал» 
	 в течение года
	Зудова Г.М., 

Ситдикова Г.М.
	 в течение года
	Создание базы данных по всем работающим в разрезе учреждений образования

	28
	Оптимизационные мероприятия: реорганизация, ликвидация образовательных организаций
	в течение года
	С.Е.Мурзин
	Руководители УО
	предоставление доступного образования,  соответствующего государственным стандартам;  

- повышение доступности услуг по содержанию и образованию учащихся и обеспечение качества образования; 

- развитие гибкой многофункциональной сети  образовательных учреждений

	29
	Сверка по военнообязанным в военном комиссариате района
	по графику Военного комиссариата
	Г.М.Зудова 
	Руководители УО
	Выявление военнообязанных, снятых с учета 

	30
	Составление графика отпусков 
	декабрь
	Г.М.Зудова 
	Руководители УО
	Осуществление контроля за предоставлением отпусков

	31
	Работа в программе ПФ «Перечень льготных должностей»
	ежегодно
	Г.М.Ситдикова 
	Специалисты отдела з/платы МБУ ЦБ
	Выявление работников, имеющих стаж для назначения пенсии по выслуге лет досрочно

	32
	Организация работы по защите персональных данных работников образовательных организаций
	В течение года
	С.Е.Мурзин 
	Руководители УО
	Защита персональных данных работников учреждений

	33
	Организация работы по реализации антикоррупционной политики
	В течение года
	С.Е.Мурзин 
	Руководители УО
	Защита интересов граждан и юр.лиц

	34
	Мониторинг прохождения диспансеризации и медицинских осмотров работников образования
	В течение года
	Г.М.Ситдикова
	Руководители ОО
	Раннее выявление и диагностика заболеваний

	35
	Подготовка Соглашений о предоставлении иных межбюджетных трансфертов из бюджета Республики Татарстан бюджету муниципального образования  «Агрызский  муниципальный район Республики Татарстан» для выплаты стимулирующей надбавки педагогическим работникам учреждений общего образования – получателям  грантов, молодым специалистам, целевикам-стипендиатам
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