П Л А Н
работы на 2021-2022  учебный год Е.Ю. Мукаевой
	№ п/п
	Наименование мероприятий
	Сроки выполнения 
	Ответственные

	1.
	Организация работы в системе электронного документооборота
	Ежедневно
	Мукаева Е.Ю.

	2.
	Ведение документации кадрового

делопроизводства (книги приказов

по личному составу, по основной

деятельности, личные дела, трудовые
книжки)
	В течение года
	-«-



	3.
	Формирование ежегодных статистических отчетов в Министерство образования  и науки Республики Татарстан по кадрам  в системе «Барс-Мониторинг-образования»
(форма 9, 23, учебная нагрузка – руководителей, заместителей руководителей, учителей предметников, внешних совместителей, ОО1)
	Сентябрь – Октябрь  2021 года
	-«-



	4.
	Формирование и сдача отчета по документам строгой отчетности по выданным  документах об образовании по итогам 2020 – 2021 учебного года
	Сентябрь  - октябрь 2021 года
	-«-

	5.
	Формирование предварительной заявки на документы об образовании на 2021-2022 учебный год с предоставление её в министерство образования и науки Республики Татарстан
	Сентябрь 2021 года
	-«-

	6.
	Предоставление отчётной формы в Министерство образования и науки Республики Татарстан МО_ОО 1 (разделы 3.1-3.5)
	Октябрь 2021 года  
	-«-

	7.
	Подготовка отчётной формы 8 – эк (учебная нагрузка учителей предметников, руководителей, заместителей руководителей, внешних совместителей)  в системе «Барс Мониторинг»
	Сентябрь  - октябрь 2021 года
	-«-

	8.
	Формирование реестра-отчета по молодым-специалистам на 2021-2022 учебный год 
	Сентябрь 2021 года
	

	9.
	Выезды в образовательные учреждения, с целью изучения и оказания методической помощи
	В течение года
	-«-

	10.
	Работа по приёму ходатайств от образовательных

организаций для награждение  ведомственными  и отраслевыми

наградами  Министерства просвещения РФ, МО и Н РТ  и муниципального уровня
	Октябрь-ноябрь
2021 года
	-«-

	11.
	Внесение данных в специально-разработанный модуль ФИС ФРДО по реорганизованным общеобразовательным учреждениям  1992-2012 гг.
	Октябрь-декабрь
2021 года
	

	12.
	Заседание комиссии на выдвижение кандидатур на награждение отраслевыми наградами Министерства просвещения Российской Федерации
	Ноябрь
2021 года
	-«-

	13.
	Подготовка наградных материалов для награждения отраслевыми наградами Министерства просвещения Российской Федерации согласно утвержденным рекомендациям. Направление ходатайства в электронном виде через систему электронного документооборот на имя Министра образования кандидатур для  награждения отраслевыми  наградами Министерства просвещения  Российской Федерации
	Ноябрь 2021 года
	

	14.
	Сдача отчета -  по формам № 6, 16, 18 о военнообязанных

и забронированных граждан их числа работников сферы образования (в 

Верхнеуслонский РВК)
	Ноябрь 2021 года
	-«-

	15.
	Заседание комиссии на выдвижения кандидатур на награждение ведомственными наградами Министерства образования и науки  Республики Татарстан
	Декабрь 2021 года
	-«-

	16.
	Формирование заявки по участию в ФП «Земский учитель»
	
	

	17.
	Направление ходатайства в электронном виде через систему электронного документа оборота с согласованием Главы Верхнеуслонского муниципального района  на имя Министра образования кандидатур для  награждения отраслевыми наградами Министерства образования и науки Республики Татарстан
	Январь 2022 года
	-«-

	18.
	Отчет о награждении педагогических  работников по состоянию

на 01.01.2021 г. в Министерство образования и науки Республики Татарстан
	Январь 2022 года
	-«-

	19.
	Формирование прогнозной потребности образовательных учреждений  в педагогических кадра на 5 лет
	Январь 2022 года
	

	20.
	Работа с резервом  руководящих

кадров системы образования.
	В течение года
	-«-

	21.
	Работа по приему заявлений для начисления дополнительной пенсии работника образования с негосударственным фондом

«Волга-Капитал» 
	Ежемесячно
	-«-

	22.
	Оформление архивных справок о подтверждение педагогического стажа  для начисления пенсии по выслуге лет и достижению пенсионного возраста

работникам образования
	В течение года
	-«-

	23.
	Формирование заявки на педагогические кадры

на 2022- 2023 учебный год.
	Февраль 2022 года
	-«-

	24.
	Подготовка уточнённой заявки на документы об образовании в МО и Н РТ для выпускников общеобразовательных организаций на 2021-2022 учебный год
	Апрель – май  2022 года
	-«.-

	25.
	Организация работы по предоставлению руководителями ОУ справок о доходах за 2020 год. Составления отчёта.
	Февраль – Апрель 2022 года
	

	26.
	Оформление ежегодных отпусков

руководителям образовательных организаций ВМР РТ
	Июнь, Июль 2022 года
	-«-

	27.
	Получение документов строгой отчётности  в МО и Н РТ для выпускников 2021-2022 учебного года
	Май – июнь 2022 года
	-«-

	28.
	Выдача документов строгой отчётности для выпускников 2021 -2022 учебного года
	Июнь 2022 года
	-«-

	29.
	Внесение выданных документов строгой отчетности в ФИС ФРДО 
	Июнь 2021 года
	Мукаева Е.Ю. 

Руководители ОУ

	30.
	Сверка по гражданам, пребывающим в запасе и стоящим на воинском учете из числа работников сферы образования
	Июнь – июль (на основание плана графика отдела военно комиссариата РТ по Верхнеуслонскому муниципальному району)
	

	31.
	Работа по запросам граждан по выдаче дубликатов документов строгой отчётности в связи с утерей
	В течение года по мере поступления заявок
	-«-

	32.
	Подготовка итоговой справки по итогам 2021-2022 учебного года
	Июль  2022 года
	-«-

	33.
	Подготовка наградных материалов для награждения работников образования муниципального уровня на августовской конференции по итогам 2021-2022 учебного года
	Июль – август 2022 года
	-«-

	34.
	Ведения учета граждан (работников ОУ), пребывающих в запасе, заявивших об изменении состояния здоровья и предоставлении об этом в военкомат согласно отчётной форме
	Ежемесячно
	-«-

	35.
	Получение наградных на работников образования о награждении их отраслевыми наградами МО и Н РТ,
	Июль 2022
	-«-

	36.
	Организация работы 
в системе ЕГИССО

(обеспечение питанием обучающихся с 1-11- классы за период с 01.09.2021 по 31.12.2021 года сроки до 1.09.2021 года. Период с 01.01.2022 по 31.05.2022 года – сроки до 10 января 2021 года).
	В течение года  
	Мукаева Е.Ю. 
Руководители ОУ 

	37.
	Формирование отчета о выполнение муниципального задания 
	Декабрь 2021
	Мукаева Е.Ю. 

Руководители ОУ

	38.
	Формирование муниципального задания на 2021 год 
	Январь 2022

	Мукаева Е.Ю. 

Руководители ОУ

	39.
	Размещение отчетных форм на сайте bas.gov
	Январь  - Февраль 2021 года
	Мукаева Е.Ю. 

Руководители ОУ


