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 УСТАНОВ  І  ОРГАНІЗАЦІЙ

	ЗАТВЕРДЖУЮ

Заступник голови – керівник

апарату обласної державної

адміністрації              
________________В. О. Пархоменко

 «____»_____________2011
	ЗАТВЕРДЖУЮ

Заступник голови

обласної ради                  

________________В. О. Марченко
«____»_____________2011
ПОГОДЖЕНО

Начальник Управління державної служби Головного управління державної служби України в Полтавській області

________________О. І. Черчатий

«____»____________2011 



План роботи

Полтавського обласного центру перепідготовки та підвищення кваліфікації працівників органів державної влади, органів місцевого самоврядування, державних підприємств, установ і організацій

на 2011 рік  

 Полтава – 2011
І. ЗАСІДАННЯ НАВЧАЛЬНО-МЕТОДИЧНОЇ РАДИ ЦЕНТРУ
	№

з/п
	Завдання і зміст роботи
	Термін     виконання
	Відповідальні за виконання
	Відмітка про виконання

	1.
	1. Про підсумки роботи  Центру за 2010 рік та завдання щодо підтримання високого рівня надання послуг з післядипломної освіти державним службовцям, посадовим особам місцевого самоврядування та працівникам державних підприємств, установ і організацій.

2. Про план роботи Центру на 2011 рік.
3. Про  політику у сфері якості.
4. Про цілі у сфері якості на 2011 рік.
5. Обговорення та затвердження матеріалів журналу «Полтавський регіон: на пульсі держави», методичних рекомендацій на допомогу слухачам.

	І квартал

19.01.2011


	Перебийніс К.В. 

Ус С.В. 

Осипенко Н.М.

Ляпота В.І.

Рябцева Ю.М.


	

	2.
	1. Про підсумки навчання студентів-випускників вищих навчальних закладів за програмою підготовки кадрового резерву для державної служби.
2. Обговорення та затвердження матеріалів журналу «Полтавський регіон: на пульсі держави», методичних рекомендацій на допомогу слухачам.

	ІІ квартал

 16.06.2011
	Перебийніс К.В. 

Ус С.В. 

Осипенко Н.М.

Ляпота В.І.

Рябцева Ю.М.

  
	

	3.
	1. Про удосконалення змісту професійного навчання управлінських кадрів відповідно до потреб замовників навчання.
2. Обговорення та затвердження матеріалів журналу «Полтавський регіон: на пульсі держави», методичних рекомендацій на допомогу слухачам.


	ІІІ квартал

 16.08.2011
	Перебийніс К.В. 

Ус С.В. 

Осипенко Н.М.

Ляпота В.І.

Рябцева Ю.М.

   
	

	4.
	1. Про актуалізацію професійних програм підвищення кваліфікації, програм тематичних короткотермінових та тематичних постійно діючих семінарів.
2. Обговорення та затвердження матеріалів журналу «Полтавський регіон: на пульсі держави», методичних рекомендацій на допомогу слухачам.


	ІV квартал 

15.11.2011
	Перебийніс К.В.

Ус С.В.

Осипенко Н.М.

Ляпота В.І.

Рябцева Ю.М.
	


ІІ. ОРГАНІЗАЦІЙНЕ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ ДІЯЛЬНОСТІ ЦЕНТРУ

	№ 

з/п
	Завдання і зміст роботи
	Термін     виконання
	Відповідальні за виконання
	Відмітка про 
виконання

	1. 
	Забезпечити  виконання планів-графіків підвищення кваліфікації державних службовців і посадових осіб місцевого самоврядування на 2011 рік (розпорядження голови обласної ради від 31.12.2010 № 246, розпорядження голови обласної державної адміністрації від  10.01.2011 № 9-к).


	впродовж року
	Перебийніс К.В.

Осипенко Н.М.

Ус С.В.

Рябцева Ю.М.

Ляпота В.І.


	

	2. 
	Підготувати звіти замовникам навчання та Головному управлінню державної служби України про діяльність Центру у 2010 році. 


	до 15 січня
	Перебийніс К.В.

Осипенко Н.М.

Ус С.В.

Рябцева Ю.М

Ляпота В.І.

.
	

	3. 1.
	Підготувати листи замовникам навчання з метою  визначення базових організацій для проведення виїзних практичних занять та забезпечувати організацію їх проведення.


	січень

відповідно до термінів навчання


	Осипенко Н.М.

Рябцева Ю.М.

Ляпота В.І.


	

	4. 2.
	Застосовувати сучасні освітні та інформаційні технології
	впродовж року
	Перебийніс К.В.

Осипенко Н.М.

Ус С.В.

Рябцева Ю.М

Ляпота В.І.


	

	5. 3.
	Здійснювати організаційне забезпечення навчального процесу відповідно до планів-графіків підвищення кваліфікації державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування.


	відповідно до термінів

проведення
	Осипенко Н.М.

Рябцева Ю.М.

Солодовник Н.М.
	

	6. 4.
	Проаналізувати кількісний та якісний склад державних службовців та посадових осіб органів місцевого самоврядування (форма 9-ДС) з метою аналізу потреб у підвищенні кваліфікації на наступний рік.

Підготувати пропозиції до проектів планів-графіків підвищення кваліфікації державних службовців та посадових осіб органів місцевого самоврядування на 2012 рік.

	I півріччя

до 1 листопада
	Перебийніс К.В.

Осипенко Н.М.

Ус С.В.

Рябцева Ю.М.

Ляпота В.І.


	

	7. 5.
	Забезпечувати постійний контроль за проходженням документів, готувати інформації замовникам навчання, Управлінню державної служби Головного управління державної служби України в Полтавській області та Головному управлінню державної служби України.


	щомісяця

щоквартально

щороку


	Осипенко Н.М.

Рябцева Ю.М.

Солодовник Н.М.
	

	8. 6.
	Здійснювати заходи щодо реалізації спільного з Управлінням державної служби Головного управління державної служби України в Полтавській області та іншими заінтересованими установами проекту «Розвиток спроможності державної служби у сфері європейської інтеграції».


	впродовж року
	Працівники Центру
	

	9. 
	Постійно оновлювати інформацію на веб-сайті   закладу.


	постійно
	Осипенко Н.М.

Ус С.В.

Ляпота В.І.

Рябцева Ю.М.

Бабич В.Г.


	

	10. 7.
	Проводити моніторинг якості навчального процесу на основі узагальнення вихідних анкет слухачів.


	постійно


	Рябцева Ю.М.

Солодовник Н.М.
	

	11. 
	Підтримувати високий рівень надання послуг з післядипломної освіти державним службовцям, посадовим особам місцевого самоврядування та працівникам державних підприємств, установ і організацій відповідно до ДСТУ ISO 9001-2001 (ISO 9001:2000, IDT).


	постійно


	Перебийніс К.В.

Осипенко Н.М.

Ус С.В.

Ляпота В.І.

Рябцева Ю.М.
	

	12. 
	Здійснювати організаційне та методичне забезпечення проведення на базі Центру заходів в рамках щорічного Всеукраїнського конкурсу «Кращий державний службовець».


	відповідно до термінів проведення
	Перебийніс К.В.

Осипенко Н.М.

Ус С.В.

Ляпота В.І.

Рябцева Ю.М.
	

	13. 
	Удосконалювати роботу Центру на основі вивчення  досвіду роботи інших закладів системи підвищення кваліфікації державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування. Вивчати досвід роботи закладів освіти, які надають послуги в освітній галузі «Державне управління». 


	постійно
	Перебийніс К.В.

Ус С.В.

Осипенко Н.М.

Ляпота В.І.

Рябцева Ю.М.
	

	14. 
	Здійснювати заходи щодо забезпечення ефективності функціонування та поліпшення системи управління якістю в Центрі відповідно до результатів  внутрішніх аудитів, аналізування з боку керівництва, змін, які можуть впливати на систему управління якістю, зворотного зв’язку із споживачами послуг. 


	постійно
	Перебийніс К.В.

Осипенко Н.М.

Ус С.В.

Рябцева Ю.М.
Ляпота В.І.


	

	15. 
	Оновлювати базу даних слухачів Центру та удосконалювати систему електронного документування.

	відповідно до термінів проведення навчання
	Рябцева Ю.М

Солодовник Н.М.
	

	16. 
	Вивчати потреби та надавати освітні послуги відповідно до укладених договорів.


	по мірі наповнення груп
	Перебийніс К.В.

Осипенко Н.М.

Ус С.В.

Рябцева Ю.М.
Ляпота В.І.

Солодовник Н.М.
	

	17. 
	Поновлювати базу системи обліку державних службовців «Картка» ЄКДС «Кадри».

 
	постійно
	Солодовник Н.М.
	

	18. 
	Проводити наради при директорові  Центру з метою удосконалення роботи.


	щотижнево
	Перебийніс К.В.

Лисенко Т.В.
	

	19. 
	Своєчасно та якісно виконувати завдання, визначені актами і дорученнями Президента України, Кабінету Міністрів України, розпорядженнями і дорученнями голови обласної державної адміністрації, обласної ради.

Інформувати про виконання документів у встановлені строки.


	постійно
	Працівники Центру

	

	20. 
	Підготувати до здачі в архів документи 2008 р. відповідно до номенклатури справ.
	І квартал
	Лисенко Т.В.
	


ІІІ. МЕТОДИЧНЕ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ НАВЧАЛЬНОГО ПРОЦЕСУ
	№

з/п
	Завдання і зміст роботи
	Термін

 виконання
	Відповідальні за виконання
	Відмітка про виконання

	1. 
	Здійснювати навчально-методичне забезпечення  

навчального процесу при підвищенні кваліфікації працівників органів державної влади, органів місцевого самоврядування, державних підприємств, установ і організацій.

	постійно
	Ус С. В.

Ляпота В. І.


	

	2. 
	Запровадити практику проведення відео-конференцій, круглих столів з іншими закладами системи підвищення кваліфікації управлінських кадрів.

	впродовж року
	Перебийніс К. В. Ус С. В.

Осипенко Н. М.

Ляпота В. І.

Рябцева Ю. М.

Бабич В.Г.
	

	3. 
	Надавати методичну, інформаційну, консультаційну допомогу працівникам органів державної влади, органів місцевого самоврядування, слухачами ХарРІ НАДУ при Президентові України заочної та заочно-дистанційної форм навчання, слухачам Центру.

	постійно
	Перебийніс К. В. Ус С. В.

Осипенко Н. М.

Ляпота В. І.

Рябцева Ю. М.


	

	4. 
	Актуалізувати професійні програми підвищення кваліфікації державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування з метою забезпечення випереджуючого характеру навчання, відповідності їх перспективам розвитку державного управління та державної служби, держави і суспільства в цілому. 


	протягом

року
	Ус С. В.

Ляпота В. І.
Ступенко С. Г.

	

	5. 
	Розробити та погодити в установленому порядку професійні програми підвищення кваліфікації керівних працівників та фахівців з питань контролю, відповідно до розпорядження Кабінету Міністрів України від 17 листопада 2010 року № 2112-р «Деякі питання підвищення кваліфікації керівних працівників та фахівців з питань контролю органів виконавчої влади та органів місцевого самоврядування.

	січень
	Перебийніс К. В. Ус С. В.

Осипенко Н. М.

Ляпота В. І.

Рябцева Ю. М.
	

	6. 
	Відповідно до затверджених в установленому порядку планів – графіків на 2011 рік розробити та поновити програми тематичних постійно діючих та короткотермінових семінарів, тренінгів.
Спільно з викладачами Центру розробляти методичні рекомендації для слухачів з актуальних питань державного управління та місцевого самоврядування.

	відповідно до планів-графіків
	Ус С.В.

Ляпота В. І.
Ступенко С. Г.

викладачі

	

	7. 
	Підготувати та видати методичний посібник для керівників територіальних громад області.


	І

квартал
	Перебийніс К. В. Ус С. В.


	

	8. 
	Розробляти навчально-тематичні плани підвищення кваліфікації кадрів за професійними програмами та погоджувати їх із замовниками навчання. 


	відповідно до планів-графіків, за тиждень до початку занять
	Ус С.В.

Ляпота В. І.
Ступенко С.Г.

	

	9. 
	Здійснювати підготовку та видання в електронному варіанті журналу «Полтавський регіон: на пульсі держави».

	щокварталу
	Перебийніс К. В. Ус С. В.

Осипенко Н. М.

Ляпота В. І.

Рябцева Ю. М.
	

	10. 
	Залучати до навчального процесу у Центрі викладачів-науковців вищих навчальних закладів. 

	постійно
	Перебийніс К. В. Ус С. В.

Ляпота В. І.


	

	11. 
	Залучати до реалізації навчальних програм керівників та спеціалістів органів державної влади, місцевого самоврядування, державних підприємств, установ і організацій, а також  керівників районів, сільських, селищних рад з метою обміну досвідом.

	постійно
	Ус С. В.

Ляпота В. І.


	

	12. 
	З метою підвищення якості освітніх послуг відвідувати заняття викладачів Центру 
 
	періодично 

впродовж року
	працівники Центру
	

	13. 
	Впроваджувати інноваційні форми і методи проведення занять. Вивчати та впроваджувати в навчальний процес досвід колег з інших Центрів. Довести до 60 % питому вагу активних форм занять.


	постійно
	Ус С. В.
Осипенко Н. М.
Ляпота В. І.
Бабич В. Г.
	

	14. 
	Вивчати нові надходження  літератури з питань державного управління та  місцевого самоврядування. Поповнювати бібліотеку Центру новою літературою відповідно до професійних програм підвищення кваліфікації. Постійно оновлювати електронний каталог літератури.

	постійно
	Перебийніс К. В. Ус С. В.
Ляпота В. І.


	

	15. 
	Взаємодіяти з місцевими органами влади, органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями з метою організації та проведення тематичних семінарів, практичних занять (у т. ч. виїзних) (відповідно до плану-графіку навчання на 2011 рік та замовлень місцевих органів влади і самоврядування, підприємств, установ і організацій).

	постійно
	Перебийніс К. В. 
Осипенко Н. М.
Ус С. В.
Ляпота В. І.
Рябцева Ю. М.

	

	16. 
	Вносити пропозиції щодо морального заохочення та відзначення кращих викладачів Центру грамотами обласної ради та облдержадміністрації до Дня державної служби, Дня місцевого самоврядування та Дня працівників освіти.

	відповідно до термінів
	Ляпота В. І.


	

	17. 
	Спільно з викладачами організувати навчально-методичне забезпечення  проведення тематичних постійно діючих та короткотермінових семінарів, тренінгів відповідно до планів-графіків.  

	відповідно до планів-графіків та плану роботи Центру
	Ус С.В.

Ляпота В. І.
Ступенко С. Г.

	

	18. 
	Розробляти та поновлювати навчально-методичні та дидактичні матеріали з питань самостійного опрацювання фахової літератури, інструктивно-методичні матеріали до практичних занять.


	протягом року
	Ляпота В. І.
Ступенко С. Г.

	

	19. 
	Розробляти та поновлювати методичні вказівки щодо підготовки та проведення вхідного, вихідного контролю (підсумкової роботи слухачів), комп’ютерного тестування, співбесіди, заліку тощо.

	відповідно до планів-    графіків
	Ляпота В. І.
Ступенко С. Г.
Бабич В. Г.
	

	20. 
	Проводити засідання навчально-методичної ради з метою поліпшення організації навчального процесу, розгляду проблемних питань, визначення форм і методів проведення занять.


	щокварта-льно
	Перебийніс К. В.

Ус С. В. 

Ляпота В. І.


	

	21. 
	Продовжити роботу по веденню каталогів нормативно-правових актів, інформаційно-довідкових матеріалів, публікацій з актуальних питань державного управління та місцевого самоврядування.


	постійно
	Ляпота В. І.
Ступенко С. Г.

	

	22. 
	Поновлювати постійно діючі тематичні виставки  з актуальних питань державного управління та місцевого самоврядування, проблем суспільно-політичного, економічного життя країни, області.


	постійно
	Ляпота В. І.
Ступенко С.Г.

	

	23. 
	Відповідно до модулів професійних програм підготувати та поновити спільно з викладачами Центру тези лекцій, плани семінарських, практичних занять, завдання для самостійної підготовки та методичні розробки.


	протягом року
	Ляпота В. І.
Ступенко С. Г.
викладачі Центру
	

	24. 
	Здійснити методичне забезпечення атестації за професійною програмою.

	відповідно до планів-графіків
	Ляпота В. І.
Ступенко С. Г.

	

	25. 
	Поновити (за відповідною формою) інформацію про кадрове забезпечення, якісний склад викладачів-науковців та фахівців, які залучаються до навчального процесу.


	протягом року
	Ляпота В. І.
Ступенко С. Г.

	

	26. 
	Ознайомлювати викладачів, слухачів Центру з новими виданнями наукової та навчально-методичної літератури, інформаційно-довідковими матеріалами, матеріалами узагальненої практики роботи, що стосуються тематики занять,  готувати інформаційні бюлетені нових надходжень літератури та періодики до методичного кабінету.


	постійно
	Ляпота В. І.
Ступенко С. Г.

	

	27. 
	Забезпечувати безперебійну роботу  програмного забезпечення «Автоматизована система контролю виконання документів»  та «Автоматизована система бібліотечного фонду Центру».

	протягом

року
	Бабич В. Г.
	

	28. 
	Забезпечувати безперебійну роботу програмного забезпечення, міні-АТС Центру.

	протягом року
	Бабич В. Г.
	

	29. 
	Забезпечувати технічну підтримку роботи веб серверу, офіційного веб-сайту Центру, обладнання комп’ютерного класу та підрозділів Центру.
	   постійно
	Бабич В. Г.
	


ІV. КАДРОВА РОБОТА

	№ 

з/п
	Завдання і зміст роботи
	Термін     виконання
	Відповідальні за виконання
	Відмітка про виконання

	1.
	Забезпечити дотримання вимог чинного законодавства щодо кадрового діловодства та документування управлінської діяльності.

	І квартал
	Перебийніс К.В.

Осипенко Н.М.

Ус С.В.
Ляпота В.І.
Рябцева Ю.М.

Лисенко Т.В.

Бабич В.Г.
	

	2.
	Постійно дотримуватися інструкцій з охорони праці та пожежної безпеки.
	
	Перебийніс К.В.

Осипенко Н.М.

Ус С.В.

Ляпота В.І.

Рябцева Ю.М.

Лисенко Т.В.

Бабич В.Г.
	

	3.
	З метою підвищення професійної кваліфікації, оволодіння інноваційними формами і методами  навчання та передовим досвідом, направляти працівників Центру у творчі відрядження, на семінари до НАДУ при Президентові України, Головного управління державної служби України, до регіональних інститутів державного управління та обласних Центрів.

	протягом року
	Перебийніс К.В.
	

	4.
	Організувати для працівників Центру вивчення нового законодавства про засади запобігання та протидії корупції.

	І квартал
	Перебийніс К.В.

Ус. С.В.
	

	5.
	Забезпечити своєчасне подання державними службовцями Декларації про доходи та зобов’язання фінансового характеру та майновий стан державного службовця та особи, яка претендує на зайняття посади державного службовця, щодо себе та членів своєї сім’ї.

	
	Перебийніс К.В.

Ус. С.В.

Лисенко Т.В.
	

	5.
	Проводити постійну профорієнтаційну роботу з особами, занесеними до кадрового резерву на посади державних службовців у Центрі
	
	Перебийніс К.В.

Осипенко Н.М.

Ус С.В.

Ляпота В.І.

Рябцева Ю.М.
	

	4.
	Працювати над підвищенням особистого професійного рівня.

	постійно
	працівники Центру
	


V. ФІНАНСОВО - ГОСПОДАРСЬКА ДІЯЛЬНІСТЬ

	№ 

з/п
	Завдання і зміст роботи
	Термін     виконання
	Відповідальні за виконання
	Відмітка 
про виконання

	1.
	Провести річну інвентаризацію основних засобів Центру та оформити відповідні документи.

	грудень 
	Осипенко Н.М.

Ільченко Л.Г. 
	

	2.
	Скласти план закупівель товарів, робіт, послуг, який включає здійснення робіт з утримання приміщень та оргтехніки,  придбання обладнання та канцтоварів, забезпечення запланованих заходів Центру.

	січень
	Перебийніс К.В.

Ільченко Л.Г.
	

	3.
	Забезпечити збереження та оновлення матеріально-технічної бази Центру.

	постійно
	працівники Центру
	

	4.
	Відповідно до Статуту Центру продовжувати надання освітніх послуг на договірній основі.

	протягом року
	Перебийніс К.В.

працівники Центру
	

	5.
	Здійснювати  фінансове забезпечення діяльності Центру 


	постійно
	Ільченко Л.Г.
	

	6.
	Скласти бюджетний запит Центру на 2012 рік.

	листопад
	Перебийніс К.В.

Ільченко Л.Г.
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