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УКРАЇНА

Прилуцька міська рада

Чернігівська область

Управління освіти 

	 22 червня 2015 року
	НАКАЗ
м. Прилуки
	№ 229 


Про затвердження Регламенту 

роботи управління освіти 
Прилуцької міської ради


Відповідно до наказу Міністерства освіти і науки України від 12 липня 2013 року № 969 «Про затвердження Регламенту Міністерства освіти і науки України», на виконання Положення про Управління освіти Прилуцької міської ради, затвердженого рішенням міської ради від 24.04.2013 № 6 (сорок п’ята сесія шостого скликання), керуючись Регламентом роботи виконавчого комітету Прилуцької міської ради (6 скликання) в новій редакції, затвердженим рішенням виконавчого комітету від 17 червня 2014 року № 245, з метою подальшого удосконалення роботи управління освіти міської ради, пов'язаної з виконанням повноважень, підвищення особистої відповідальності працівників за виконання покладених на них завдань
Н А К А З У Ю:

1. Затвердити Регламент роботи управління освіти Прилуцької міської ради в новій редакції.

2. Заступнику начальника управління освіти міської ради, керівникам структурних підрозділів управління :

2.1. Забезпечити дотримання вимог Регламент роботи управління освіти Прилуцької міської ради.

2.2. Вжити заходів для приведення у відповідність до даного Регламенту внутрішніх документів. 

3. Вважати таким, що втратив чинність наказ управління освіти міської ради від 29 грудня 2012 року № 961 «Про затвердження Регламенту роботи управління освіти Прилуцької міської ради».
 4. Контроль за виконанням наказу залишаю за собою.

Начальник управління освіти С.М.ВОВК
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 Начальник управління освіти міської ради




С.М.ВОВК

РЕГЛАМЕНТ
роботи управління освіти

Прилуцької міської ради
Від 22 червня 2015 року №01-05/229

м. Прилуки

Регламент управління освіти Прилуцької міської ради (далі - Регламент) є нормативно-правовим актом, що встановлює порядок організації діяльності управління освіти міської ради, пов’язаної із здійсненням його повноважень.

1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

Управління освіти Прилуцької міської ради (далі - Управління) є виконавчим органом Прилуцької міської ради, підконтрольним і підзвітним міській раді, а з питань здійснення делегованих йому повноважень – підконтрольним виконавчому комітету міської ради та органам влади вищого рівня у галузі освіти.

Управління у своїй діяльності керується Конституцією та законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про освіту», «Про загальну середню освіту», «Про дошкільну освіту», «Про позашкільну освіту», актами Президента України та Кабінету Міністрів України, дорученнями Президента України, іншими актами законодавчої та виконавчої влади в галузі освіти, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, Положенням про управління освіти міської ради, затвердженим міською радою, шляхом ухвалення рішення. а також цим Регламентом.
Управління будує свою роботу на засадах законності, персональної відповідальності, поєднання загальнодержавних і міських інтересів, ділового обговорення і вирішення конкретних питань, взаємодії з депутатськими комісіями міської ради, гласності, відкритості, врахування думки батьків учнів та учнів, незалежності від політичних, громадських та релігійних об’єднань.
Основними завданнями Управління є здійснення власних і делегованих повноважень у галузі освіти.
Управління у процесі виконання покладених на нього завдань взаємодіє з іншими виконавчими органами міської ради, органами державної влади, громадськими об'єднаннями, професійними спілками, підприємствами, установами та організаціями.

 Начальник Управління, у межах повноважень Управління, видає накази, організовує і контролює їх виконання.

Накази начальника управління, видані згідно з чинним законодавством та у межах його повноважень, є обов’язковими до виконання працівниками Управління та галузі освіти.

Діяльність Управління є відкритою та прозорою, що забезпечується шляхом розміщення відповідної інформації на офіційному веб-сайті, публікацій у засобах масової інформації, трансляції по радіо і телебаченню репортажів, інтерв’ю, виступів його керівних працівників.

Інформація про діяльність Управління надається громадянам, представникам засобів масової інформації, згідно з чинним законодавством.

 1.1. Визначення повноважень керівництва та інших працівників Управління
Повноваження начальника Управління визначаються Положенням про управління освіти Прилуцької міської ради.

Обов’язки заступника начальника Управління та посадових осіб місцевого самоврядування Управління визначаються посадовими інструкціями, затвердженими начальником Управління.

Управління складається із структурних підрозділів: міський методичний центр (ММЦ) та централізована бухгалтерія, групи централізованого господарського обслуговування, логопедичних пунктів.

 Положення про міський методичний центр, централізовану бухгалтерію розробляється керівником відповідного підрозділу та затверджується начальником Управління.

 Обов’язки керівника структурного підрозділу Управління визначаються положенням про структурний підрозділ та посадовою інструкцією. Обов’язки інших працівників структурних підрозділів визначаються посадовими інструкціями, що затверджуються керівником структурного підрозділу.

Дані структурні підрозділи входять до складу управління освіти за принципом безпосереднього підпорядкування і не є юридичними особами.


Управління здійснює організаційне, юридичне, фінансове, матеріально-технічне та інформаційне забезпечення діяльності закладів освіти, контроль за виконанням закладами освіти законів, указів та розпоряджень, рішень та актів органів влади вищого рівня.

2. ОРГАНІЗАЦІЯ ПРАВОВОГО ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ 
ДІЯЛЬНОСТІ УПРАВЛІННЯ

Правове забезпечення діяльності Управління, а також надання методичної та практичної допомоги з правових питань, здійснює юрисконсульт Управління, який підпорядковується начальнику Управління. 

Обов’язки юрисконсульта визначаються посадовою інструкцією, затвердженою начальником Управління.
У своїй діяльності юрисконсульт керується Конституцією та законами України, постановами Верховної Ради України, а також актами та дорученнями Президента України, актами Кабінету Міністрів України, іншими нормативно-правовими актами органів влади вищого рівня, прийнятими відповідно до Конституції та законів України.

2.1. Підготовка і видання наказів
 Начальник Управління, відповідно до чинного законодавства та в межах повноважень видає накази. За змістом управлінської дії накази видаються з основних питань діяльності установи, адміністративно-господарських питань та кадрових питань.

Проекти наказів складаються у відповідності до пунктів 84-106 Інструкції з діловодства у Прилуцькій міській раді та її виконавчих органах, затвердженої розпорядженням міського голови.

3а підготовку проектів наказів відповідають спеціалісти Управління, керівники структурних підрозділів, відповідно до розподілу обов’язків. 

Додатки до наказів, які містять розрахунки, підписуються керівником структурного підрозділу, який виконав розрахунки.

Відповідальність за якість підготовки проекту наказу, відповідність його вимогам чинного законодавства несуть заступник начальника управління освіти, посадові особи Управління, начальники структурних підрозділів Управління, відповідно до розподілу посадових обов’язків, які візують їх на звороті останньої сторінки із зазначенням дати накладення візи. 

Проекти наказів з ознаками нормативно-правового акта оприлюднюються не пізніше як за 20 робочих днів до дати їх видання. 

Накази набирають чинності з моменту їх реєстрації, якщо інше не зазначено в наказі. Накази з ознаками нормативно-правового акта набирають чинності з моменту їх оприлюднення, якщо не встановлено пізніший строк введення цих актів у дію.

Оприлюднення наказів, крім внутрішньоорганізаційних, проводиться невідкладно, але не пізніше п’яти робочих днів з дня підписання.

Копії наказів надсилаються за призначенням не пізніше як у триденний термін у паперовому або електронному вигляді.
2.2. Підготовка проектів рішень міської ради та виконавчого комітету, розпоряджень міського голови

Підготовка та оформлення проектів рішень міської ради та виконавчого комітету, розпоряджень міського голови (далі – Проект документа) здійснюється посадовою особою Управління, структурним підрозділом Управління, керівником загальноосвітнього, дошкільного, позашкільного закладу, який за дорученням начальника Управління безпосередньо здійснює його розробку та опрацювання, відповідно до своєї компетенції.

Під час розроблення Проекту документа, розробник вивчає та аналізує стан правового регулювання у відповідній сфері та причини, що зумовлюють необхідність підготовки проекту; готує текст проекту; перевіряє проект на відповідність законодавству, формує пакет документів, які є підставою для підготовки Проекту документа; проводить консультації із зацікавленими особами; погоджує проект із співвиконавцями і, у разі наявності зауважень чи пропозицій до нього, опрацьовує їх та вносить необхідні зміни.

Після остаточного узгодження розробник подає Проект документа разом із пакетом документів начальнику Управління на погодження.

2.3. Процедура підготовки проектів рішень міської ради та виконавчого комітету, розпоряджень міського голови

Процедура підготовки та погодження проектів рішень міської ради проводиться згідно з Регламентом роботи міської ради, затвердженого рішенням міської ради відповідного скликання.

Процедура підготовки та погодження проектів рішень виконавчого комітету міської ради проводиться відповідно до Регламенту роботи виконавчого комітету міської відповідного скликання, затвердженого рішенням виконавчого комітету міської ради.

Процедура підготовки та погодження проектів розпоряджень міського голови проводиться відповідно до Інструкції з діловодства у Прилуцькій міській раді та її виконавчих органах, затвердженої розпорядженням міського голови.

Після проведення процедури погодження, розробник направляє проект документа відповідальному за оприлюднення та інформаційне забезпечення і супроводження офіційного сайту Прилуцької міської ради для оприлюднення, згідно вимог статті 15 Закону України «Про доступ до публічної інформації». 

У разі віднесення проектів рішень міської ради та виконавчого комітету міської ради до таких, що не підлягають обговоренню або оприлюднення яких проходить в терміни відмінні від передбачених у ЗУ «Про доступ до публічної інформації», розробник готує доповідну записку на ім’я міського голови за підписом начальника Управління з обґрунтуванням причин та посиланням на відповідну нормативну базу.

Розробник вносить пропозицію щодо складу учасників розгляду питання начальнику Управління, який формує список учасників та погоджує його з заступником міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, відповідно до функціональних повноважень.

За дорученням начальника Управління, розробник запрошує визначених осіб на засідання колегіального органу та,у разі необхідності, ознайомлює їх із матеріалами.

2.4. Внесення проектів рішень міської ради та виконавчого комітету на розгляд відповідних колегіальних органів, подання розпоряджень міського голови на підпис

Проекти рішень міської ради, які пройшли процедуру оприлюднення, розробник подає відділу інформаційно-аналітичного забезпечення міської ради для внесення питання до порядку денного сесії міської ради, не пізніше ніж за п'ятнадцять днів до початку сесії, а в разі проведення позачергової сесії не пізніше ніж за один день до засідання.

Проекти рішень виконавчого комітету міської ради, які пройшли процедуру оприлюднення, розробник подає сектору організаційної роботи міської ради для внесення питання до порядку денного засідання виконавчого комітету міської ради, не пізніше ніж за п’ять календарних днів до дати проведення засідання, а у разі проведення позачергового засідання – не пізніше ніж за один день до дати проведення засідання. Проект рішення на розгляд виконавчого комітету міської ради вноситься у порядку, визначеному Регламентом роботи виконавчого комітету міської ради відповідного скликання, затвердженого рішенням виконавчого комітету міської ради.

Проект розпорядження міського голови, підготовлений та погоджений відповідно до Інструкції з діловодства у Прилуцькій міській раді та її виконавчих органах, затвердженої розпорядженням міського голови, направляється у загальний відділ міської ради для подання на підпис міському голові.

2.5. Погодження проектів документів інших виконавчих органів ради
Погодження проектів документів, які розроблені посадовими особами інших виконавчих органів ради, державними органами влади і надійшли до Управління на погодження проводиться відповідно до пунктів 60-72 Інструкції з діловодства у Прилуцькій міській раді та її виконавчих органах, затвердженої розпорядженням міського голови.

Зауваження та пропозиції до проекту документу, в разі їх виникнення, викладає спеціаліст за дорученням начальника Управління на окремому аркуші та подає на підпис начальнику Управління. 

2.6. Представлення інтересів Управління в судах

Інтереси Управління під час розгляду справ судами загальної юрисдикції (далі – судами) представляє юрисконсульт або уповноважена особа за довіреністю, яку підписує начальник Управління.

Керівники структурних підрозділів Управління, установ та закладів освіти , яких стосується порушені у суді питання, на вимогу юрисконсульта, зобов’язані у встановлений строк подавати необхідні матеріали, документи, висновки та пояснення, а також, у разі потреби, брати участь у розгляді судами справ відповідно до законодавства.

Документи, що надходять з питань розгляду судами справ, стороною або третьою особою у яких є Управління, направляються начальником Управління на розгляд юрисконсульту для організації супроводу та підготовки необхідних матеріалів до розгляду справи у суді.

Юрисконсульт, за погодженням з начальником Управління визначає структурний підрозділ, заінтересований у вирішенні питання, передає копії документів разом із дорученням начальника Управління, у якому вказується які матеріали повинен підготувати визначений підрозділ і участь представника підрозділу у засіданні.

Заінтересований підрозділ подає юрисконсульту на його вимогу та у визначений ним строк обґрунтований висновок разом з копіями необхідних документів, завіреними у встановленому порядку, а також відповідні пояснення. Юрисконсульт разом із заінтересованими підрозділами забезпечує підготовку необхідних для провадження у справі матеріалів, надсилає їх суду у визначений законодавством строк.

Юрисконсульт інформує начальника Управління про хід розгляду справ у суді і прийняті рішення, подає пропозиції щодо подальших дій, проводить постійний моніторинг та аналіз результатів розгляду судами справ, стороною або третьою особою у яких є Управління. 
3. УПРАВЛІННЯ ПЕРСОНАЛОМ

3.1. Загальні положення

Організацію роботи з кадрами в Управлінні здійснює працівник, згідно розподілу посадових обов’язків.

Відповідальність за ведення кадрової роботи в підпорядкованих установах та закладах освіти покладається на керівників цих закладів.
3.2. Прийняття на службу посадових осіб та інших працівників Управління

Призначення на посади в Управління і звільнення з посад здійснюється відповідно до Кодексу законів про працю України та законів України «Про службу в органах місцевого самоврядування в Україні» та «Про державну службу»(в частині, що не суперечить ЗУ «Про службу в органах місцевого самоврядування в Україні»).

Прийняття на службу в Управління посадових осіб місцевого самоврядування здійснюється відповідно до Закону України "Про службу в органах місцевого самоврядування" на конкурсній основі, крім випадків, коли інше встановлено законодавством України.

Проведення конкурсу на заміщення вакантних посад в Управлінні регулюється Порядком проведення конкурсу на заміщення вакантних посад затвердженим постановою Кабінету Міністрів України від 15 лютого 2002 р. 
№ 169.

Для проведення відбору кандидатів на заміщення вакантних посад наказом начальника Управління утворюється конкурсна комісія у складі голови, секретаря і членів комісії.

Очолює конкурсну комісію в Управлінні заступник начальника Управління.

Рішення комісії приймається простою більшістю голосів присутніх на її засіданні членів конкурсної комісії. У разі рівного розподілу голосів вирішальним є голос голови комісії.

 У рішенні комісії, що подається начальнику Управління, обов'язково зазначаються пропозиції щодо призначення конкретного кандидата на вакантну посаду посадової особи місцевого самоврядування та визначаються кандидатури для зарахування до кадрового резерву.

Засідання конкурсної комісії оформляється протоколом, який підписується всіма присутніми на засіданні членами комісії і подається начальнику Управління не пізніше ніж через два дні після голосування. Кожний член комісії може додати до протоколу свою окрему думку.

Конкурсна комісія повідомляє кандидатів про результати конкурсу протягом трьох днів після його завершення.

Рішення про призначення на посаду та зарахування до кадрового резерву приймає начальник Управління протягом місяця з дня прийняття рішення конкурсною комісією.

Рішення про призначення на посаду посадової особи місцевого самоврядування приймається за результатами спеціальної перевірки.

При прийнятті осіб на роботу до Управління наказом начальника Управління може встановлюватися випробування терміном до трьох місяців та до одного місяця для технічних працівників. 

При негативному результаті випробування, особа звільняється з роботи відповідно до законодавства про працю.

3 метою набуття практичного досвіду, перевірки професійного рівня і ділових якостей осіб, які претендують на посади, може проводитися в установленому порядку стажування терміном до двох місяців із збереженням заробітної плати за основним місцем роботи.

Особа, яка призначається на посаду посадової особи місцевого самоврядування вперше, складає Присягу посадової особи органу місцевого самоврядування у день прийняття відповідного рішення і вважається такою, що вступила на посаду з моменту складання Присяги. Присяга вважається складеною, якщо після її зачитування особа, яка призначається на посаду скріплює Присягу своїм підписом. 
Підписаний особисто текст Присяги зберігається в особовій справі. Про прийняття присяги вноситься запис в трудову книжку.
3.3. Присвоєння рангів 

посадовим особам місцевого самоврядування

Присвоєння рангів посадовим особам місцевого самоврядування Управління здійснюється відповідно до статті 15 Закону України "Про службу в органах місцевого самоврядування" та Положення про ранги державних службовців, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 19 червня 1996 р. № 658.

Ранги посадовим особам Управління присвоюються одночасно з прийняттям їх на службу або з призначенням на вищу посаду. Особам, які призначені на посади державних службовців з випробувальним терміном, ранг присвоюється після успішного проходження випробувального терміну.

За виконання особливо відповідальних завдань працівникам може бути присвоєно черговий ранг достроково у межах відповідної категорії посад.

Черговий ранг не може бути присвоєно працівникові, до якого протягом року застосовувалися дисциплінарні стягнення, а також у період проведення службового розслідування.

Затримка у присвоєнні чергового рангу до одного року може застосовуватися до працівника як захід дисциплінарного впливу.
3.4. Формування кадрового резерву

Кадровий резерв в Управлінні формується відповідно до статті 16 Закону України "Про службу в органах місцевого самоврядування" Положення про формування кадрового резерву для державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 28 лютого 2001 р. № 199.

До кадрового резерву Управління зараховуються професійно підготовлені працівники, які успішно справляються з виконанням службових обов'язків, виявляють ініціативу, володіють навиками роботи на комп'ютері, мають організаторські здібності, необхідні для виконання посадових обов'язків.


Кадровий резерв в Управлінні затверджується начальником Управління. 

3.5. Порядок надання відпусток

Порядок надання відпусток працівникам регламентується Законом України "Про відпустки" та "статтею 21 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування".

Черговість надання відпусток працівникам Управління визначається графіками, які затверджуються начальником Управління і доводяться до відома всіх працівників.

Наказом начальника Управління, у разі службової необхідності, посадові особи Управління та керівники навчальних закладів можуть бути відкликані із щорічної або додаткової відпустки.

Частина невикористаної відпустки, що залишилась, надається працівникові у будь-який інший час поточного року або приєднується до щорічної відпустки в наступному році на підставі відповідного наказу.

Контроль за дотриманням графіка відпусток та оформленням документів, пов'язаних з відпустками, здійснює працівник, який згідно з посадовою інструкцією відає кадровими питаннями.

Працівникам Управління за сімейними обставинами та з інших поважних причин за їх заявами може бути надана короткочасна відпустка без збереження заробітної плати, згідно із чинним законодавством України.

3.6. Оцінка діяльності державних службовців

3 метою підвищення ефективності діяльності посадових осіб місцевого самоврядування та відповідальності за доручену справу відповідно до статті 17 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування в Україні» з урахуванням норм постанови Кабінету Міністрів України від 28 грудня 2000 р. № 1922 "Про затвердження Положення про проведення атестації державних службовців" один раз на чотири роки посадові особи місцевого самоврядування підлягають атестації.

Атестація проводиться відповідно до Положення про проведення атестації посадових осіб управління освіти Прилуцької міської ради, затвердженого наказом начальника Управління.

Під час атестації оцінюються результати роботи, ділові та професійні якості, виявлені при виконанні обов'язків, визначених у посадових інструкціях.

У період між атестаціями, з метою здійснення регулярного контролю за проходженням посадовими особами служби в органах місцевого самоврядування та їх професійними досягненнями, відповідно до Загального порядку проведення щорічної оцінки виконання державними службовцями покладених на них обов'язків і завдань, затвердженого наказом Головдержслужби від 31.10.2003 № 122, зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 19 листопада 2003 р. за № 1063/8384 щороку проводиться оцінка виконання посадовими особами місцевого самоврядування покладених на них завдань і обов'язків. 

Оцінка проводиться безпосередньо начальником Управління під час підбиття підсумків роботи за календарний рік та подається на затвердження заступнику міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради. 
3.7. Робочий час і його використання

Тривалість робочого часу для працівників Управління встановлена 40 годин на тиждень з двома вихідними днями: субота і неділя. Час початку і закінчення роботи, перерва для відпочинку і харчування встановлюється такий:

а) початок роботи: о 8.00, закінчення о 17.00;

б) перерва: 1 година (з 12.00 до 13.00)

Напередодні святкових днів тривалість робочого часу скорочується на одну годину (крім працівників із скороченою тривалістю робочого часу).

Для виконання невідкладної та непередбаченої роботи працівники, які займають посади посадових осіб місцевого самоврядування, та інші категорії працівників залучаються до роботи у вихідні, святкові та неробочі дні в установленому чинним законодавством порядку. Робота в ці дні компенсується відповідно до статті 107 КЗпП України.

Відлучення працівників Управління з робочого місця у межах міста Прилуки здійснюється з дозволу керівника структурного підрозділу, про що робиться відповідний запис у спеціальному журналі.

Забороняється у робочий час відволікати працівників від їх безпосередньої роботи для виконання ними громадських доручень, які не пов’язані з діяльністю Управління. 

3.8. Заохочення за успіхи у роботі

За особистий внеском у загальні результати роботи, зразкове виконання посадових обов’язків, сумлінне ставлення до роботи та інші досягнення в роботі до працівників Управління застосовуються такі заохочення:

· нагородження грамотою;

· оголошення подяки;

· заохочення у формі грошової винагороди; 

· нагородження цінним подарунком

Про застосування заохочення видається наказ, який доводиться до відома всього колективу, а про нагородження робиться відповідний запис у трудовій книжці працівників.

За особливі трудові заслуги працівники Управління можуть бути представлені до нагород територіальної громади міста, державних нагород, відзнак Кабінету Міністрів та Верховної Ради України.

Преміювання працівників проводиться відповідно до Положення про преміювання та надання матеріальної допомоги, затвердженого начальником Управління.

3.9. Стягнення за порушення трудової дисципліни

Дисциплінарні стягнення застосовуються до працівників, які займають посади посадових осіб місцевого самоврядування, та інших категорій працівників згідно з чинним законодавством України за порушення трудової дисципліни, невиконання або неналежне виконання покладених на них трудових обов’язків, використання посадових обов’язків у корисливих цілях.

За порушення трудової дисципліни до працівника можуть бути застосовані такі дисциплінарні стягнення:

догана;

звільнення з роботи.

До посадових осіб місцевого самоврядування, крім дисциплінарних стягнень, передбачених чинним законодавством про працю, застосовуються такі заходи дисциплінарного впливу: попередження про неповну службову відповідність, затримка до одного року у присвоєнні чергового рангу або у призначенні на вищу посаду.

Для застосування дисциплінарного стягнення від порушника трудової дисципліни береться письмове пояснення. 

Стягнення оголошується наказом, про що працівник повідомляється під розписку.

Протягом строку дії дисциплінарного стягнення заходи заохочення до працівника не застосовуються.
3.10. Запобігання і протидія корупції в Управлінні

Організація роботи по запобіганню і протидії корупції здійснюється відповідно до Конституції України, Закону України "Про засади запобігання і протидії корупції", інших нормативно-правових актів.

В Управлінні забезпечується здійснення заходів щодо запобігання і протидії корупції. 

Основними заходами щодо запобігання і протидії корупції є:

підготовка, забезпечення та контроль за здійсненням заходів щодо запобігання корупції в Управлінні, проведення організаційної та роз’яснювальної роботи;

сприяння участі громадськості в заходах щодо запобігання та протидії корупції;

забезпечення усунення наслідків у разі виникнення корупційних правопорушень.

4. ОРГАНІЗАЦІЙНІ ПИТАННЯ РОБОТИ УПРАВЛІННЯ

4.1. Планування роботи Управління

В Управлінні розробляється річний план роботи з виконання покладених на нього завдань (далі – Річний план). На підставі Річного плану, з урахуванням вимог Регламенту роботи виконавчого комітету Прилуцької міської ради та оперативної інформації, готується щомісячний план роботи Управління та щотижневий план заходів Управління, які подаються начальником Управління на затвердження заступнику міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради. Керівниками структурних підрозділів Управління розробляються щомісячні плани роботи структурних підрозділів, які затверджуються начальником Управління. 

При необхідності, за дорученням керівництва Управління, складаються документи щодо підготовки та проведення заходів для організації виконання окремих завдань.

Організаційне забезпечення підготовки річних та щомісячних планів роботи, щотижневих планів заходів Управління здійснює заступник начальника Управління. 

У річному плані визначаються:

перелік завдань (робіт), що повинні бути виконані (зміст роботи);

відповідальні за виконання завдань (робіт);

строки виконання завдань (робіт), проведення оцінки та підготовки звітності, управлінське рішення;

результативні показники виконання плану.

Річний план роботи складається з розділів: 

Організація роботи апарату;

Робота з удосконалення та підвищення навчально-виховного процесу, вивчання стану роботи закладів освіти;

Стан роботи закладів освіти;

Зміст роботи колегії управління освіти;

Соціальний захист та охорона дитинства;

Робота з питання забезпечення умов життєдіяльності та техніки безпеки;

Фінансово-господарська діяльність;

Загальноміські заходи.

Річний та щомісячний плани роботи, щотижневий план заходів формується за пропозиціями посадових осіб Управління, керівників структурних підрозділів. Річний план роботи Управління погоджується колегією Управління та затверджується наказом начальника Управління. Затверджені плани розміщуються на офіційному веб-сайті Управління.

Пропозиції до річного плану подаються до 10 червня поточного року (на паперових, магнітних носіях та електронною поштою).

Заходи річних планів повинні відповідати напрямам роботи, зазначеним у паспортах бюджетних програм, відповідальним виконавцем яких є Управління, а результативні показники планів – результативним показникам відповідних бюджетних програм.

Для підготовки річного плану роботи Управління може створюватись робоча група з посадових осіб Управління, працівників структурних підрозділів, інших фахівців.

Пропозиції до щомісячного плану роботи Управління подаються до 15 числа кожного місяця.

Пропозиції до щотижневого плану заходів подаються щовівторка.

У щотижневому плані заходів визначаються:

перелік завдань (робіт), що повинні бути виконані (зміст роботи);

відповідальні за виконання завдань (робіт);

місце проведення заходів.

Затверджений план заходів подається щосереди до 16.00 години сектору організаційної роботи міської ради.

Щочетверга заступник начальника Управління готує звіт про виконання щотижневих заходів, подає на підпис начальнику Управління та передає сектору організаційної роботи міської ради.

Виконання планів роботи структурними підрозділами контролюється керівниками відповідних підрозділів та начальником Управління. Оригінали планів роботи Управління зберігаються у секретаря, а структурних підрозділів – у керівників відповідних структурних підрозділів.

Моніторинг виконання річного плану проводиться щокварталу керівниками структурних підрозділів. Про виконання річного плану роботи заступник начальника інформує на апаратній нараді щоквартально. Вказана інформація підлягає оприлюдненню на сайті Управління.

4.2. Організація та проведення нарад та інших заходів

Наради (заходи) в Управлінні проводяться відповідно до плану роботи Управління або з оперативних питань.

Структурний підрозділ, відповідальний за організацію та проведення запланованої наради (заходу), за два дні до його проведення подає на розгляд керівництва Управління наступні матеріали:

проект порядку проведення заходу із зазначенням дати, часу, місця проведення, кількості та категорії учасників;

список учасників заходу ; 

інформаційно-аналітичні матеріали, які мають містити стислий виклад основних здобутків за тематикою заходу, проблемні питання, шляхів вирішення, очікувані результати, інші довідкові матеріали (розрахунки, статистичні матеріали, звіти, діаграми, таблиці тощо), які безпосередньо стосуються тематики заходу (у разі необхідності);

нормативно-правову базу за тематикою заходу;

інформацію про стан виконання попередніх рішень за тематикою заходу;

тези до виступу та заключного слова (у разі необхідності);

пропозиції до проекту рішення (в разі необхідності);

інші матеріали, на вимогу керівництва Управління.

Місце проведення визначається за погодженням з начальником Управління.

Про час та місце проведення нарад (заходів) учасники повідомляються завчасно, але не пізніше як за два дні до його проведення, про що робиться відповідний запис у книзі телефонограм.

Якщо нарада (захід) є позаплановим або організовується та проводиться не Управлінням, перелік необхідних організаційно-довідкових матеріалів узгоджується з відповідним керівником.

Нарада протоколюється. Протокол складається у стислій формі у відповідності до пунктів 107-122 Інструкції з діловодства у Прилуцькій міській раді та її виконавчих органах, затвердженої розпорядженням міського голови. Підписує протокол посадова особа, яка вела нараду та працівник, що вів протокол. 

За результатами наради, в разі необхідності, видаються накази начальника Управління.
4.3. Апаратні наради

Апаратні наради в Управлінні проводяться щотижнево з метою розгляду та вирішення питань, що належать до його повноважень. 

Апаратні наради проводить начальник Управління або заступник за його дорученням.

На апаратних нарадах розглядаються питання роботи Управління на тиждень, контролю і перевірки виконання законів України, указів та розпоряджень Президента України, постанов та розпоряджень Кабінету Міністрів України, доручень Президента України, Прем'єр-міністра України, документів обласної ради та обласної державної адміністрації, міської ради та міського голови, цільових програм, власних рішень тощо.

Рішення, прийняті на апаратних нарадах, оформлюються протоколом не пізніше ніж у дводенний строк.

Протокол підписується головуючим та працівником, який вів протокол і доводиться до відома учасників апаратної наради та виконавців.

У разі потреби, при обговоренні окремих питань, на апаратні наради запрошуються працівники, яких стосується обговорюване питання або які безпосередньо вивчали стан, проводили аналіз та експертизу поданих матеріалів. Перелік цих осіб визначається керівництвом Управління.

За результатами наради головуючий на нараді може давати доручення, які заносяться до протоколу і є обов’язковими для виконання.

5. КОНСУЛЬТАТИВНО - ДОРАДЧІ ОРГАНИ УПРАВЛІННЯ
Для розгляду наукових рекомендацій та проведення фахових консультацій з основних питань діяльності в Управлінні можуть утворюватись постійні або тимчасові консультативно-дорадчі та інші допоміжні органи . 

Консультативно-дорадчі органи діють на громадських засадах за колегіальним принципом.

Консультативно-дорадчий орган може утворюватись як: 

комісія - для забезпечення узгодження з питань, пов'язаних з реалізацією повноважень Управління; 

комітет - для розгляду питань щодо нагородження;

колегія – для підготовки рекомендацій щодо виконання завдань, узгодженого вирішення питань, колективного і вільного обговорення найважливіших напрямків діяльності у галузі освіти; 

організаційний комітет - для забезпечення узгодження дій Управління та підприємств, установ, організацій з питань підготовки і проведення заходів загальноміського значення; 

рада - для вивчення проблемних питань, пов'язаних з реалізацією державної та/або місцевої політики у відповідній сфері; 

робоча група - для участі у підготовці проектів нормативно-правових актів, інших документів, що подаються на розгляд міської ради чи виконавчого комітету.

Консультативно-дорадчий орган утворюється, за пропозицією працівників Управління або з ініціативи керівництва, начальником Управління шляхом видання наказу, яким затверджується положення про такий орган, або в інший спосіб, передбачений чинним законодавством. 

Проект відповідного наказу готується та вноситься в порядку, встановленому даним Регламентом. 

У разі недоцільності подальшого функціонування консультативно-дорадчого органу або виникнення потреби в достроковому припиненні його діяльності процедура його ліквідації відбувається в порядку його утворення. 

Консультативно-дорадчий орган, утворений на визначений строк, вважається таким, що ліквідований, з дня закінчення зазначеного строку. 

5.1. Колегія Управління

Для підготовки рекомендацій щодо виконання завдань в Управлінні, для колективного та вільного обговорення найважливіших напрямків діяльності утворюється колегія управління освіти міської ради (далі Колегія), як консультативно-дорадчий орган.

Організаційною формою роботи Колегії є засідання.

Засідання колегії проводиться один раз на два місяці в останню п’ятницю місяця, позапланові – в разі потреби.

Голова Колегії може визначити іншу періодичність проведення засідань Колегії.

Рішення колегії оформляється протоколом. 

Рішення колегії можуть бути реалізовані шляхом видання керівником Управління відповідного наказу. 

У своїй роботі Колегія керується Конституцією та законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, іншими актами законодавства, наказами Міністерства освіти і науки, інших центральних органів виконавчої влади, а також дорученнями Президента України, Прем'єр-міністра України, Міністра освіти і науки України, іншими нормативно-правовими актами, Положенням про колегію управління освіти міської ради, затвердженим згідно чинного законодавства, а також даним Регламентом. 

У разі потреби можуть проводитися розширені, виїзні та підсумкові засідання Колегії, а також спільні засідання з іншими консультативно-дорадчими органами.
5.2. Атестаційна комісія

Атестаційна комісія Управління діє на підставі статті 54 Закону України «Про освіту», статті 32 Закону України «Про дошкільну освіту», статті 27 Закону України "Про загальну середню освіту", статті 25 Закону 

України «Про позашкільну освіту», відповідно до наказу Міністерства освіти і науки України від 6 жовтня 2010 року №930 « Про затвердження Типового положення про атестацію педагогічних працівників».

Атестаційна комісія має право:

· атестувати на відповідність займаній посаді керівних кадрів навчальних закладів, методистів ММЦ, вчителів-логопедів управління освіти, педагогічних працівників навчальних закладів , у яких не створено атестаційні комісії та осіб, які призначаються на посади керівників загальноосвітніх та позашкільних навчальних закладів, педагогічних працівників Центру соціальної реабілітації дітей-інвалідів; 

· присвоювати кваліфікаційні категорії "спеціаліст", "спеціаліст другої категорії", "спеціаліст першої категорії" (атестувати на відповідність раніше присвоєним цим кваліфікаційним категоріям) методистам ММЦ, вчителям-логопедам управління освіти, педагогічним працівникам Центру соціальної реабілітації дітей-інвалідів;

· присвоювати кваліфікаційні категорії, педагогічні звання (атестувати на відповідність раніше присвоєним цим кваліфікаційним категоріям) педагогічним працівникам навчальних закладів і установ у яких не створено атестаційні комісії;

· присвоювати кваліфікаційну категорію "спеціаліст вищої категорії" (атестувати на відповідність раніше присвоєній кваліфікаційній категорії "спеціаліст вищої категорії"), присвоювати педагогічні звання за клопотанням атестаційних комісій I рівня;

· порушувати клопотання перед атестаційними комісіями III рівня про присвоєння педагогічним працівникам ММЦ кваліфікаційної категорії "спеціаліст вищої категорії" або про відповідність раніше присвоєній кваліфікаційній категорії, педагогічному званню;

· розглядати апеляції на рішення атестаційних комісій I рівня. 

Засідання атестаційної комісії здійснюється відповідно до плану роботи атестаційної комісії на навчальний рік.

Відповідальність за підготовку та організацію проведення засідань атестаційної комісії покладається на секретаря атестаційної комісії.

6. ОРГАНІЗАЦІЯ ДІЛОВОДСТВА В УПРАВЛІННІ

6.1. Організація роботи з документами

Організація роботи з документами здійснюється відповідно до Інструкції з діловодства в Прилуцькій міській раді та її виконавчих органах, затвердженої розпорядженням міського голови та розробленої відповідно до Типової інструкції з діловодства у центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 30 листопада 2011 р. № 1242, Інструкції з діловодства за зверненнями громадян в органах державної влади і місцевого самоврядування, об'єднаннях громадян, на підприємствах, в установах, організаціях незалежно від форм власності, в засобах масової інформації, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 14 квітня 1997 року №348. 

До основних завдань у роботі з документами належать:

здійснення реєстрації та обліку документів;

організація документообігу та зберігання документів;

вжиття заходів до зменшення обсягу службового листування;

робота з документами у структурних підрозділах;

підготовка документів для доповіді керівництву;

підготовка та узгодження проектів нормативно-правових актів та актів організаційно-розпорядчого характеру;

організація виконання рішень міської ради, виконавчого комітету та органів влади вищого рівня;

підготовка та оформлення документів до засідань колегії;

оформлення копій та додатків до документів;

організація та здійснення контролю за виконанням документів;

складення номенклатури та формування справ;

підготовка справ до архівного зберігання;

ведення обліку та зберігання печаток і штампів Управління.

Уся документація, що надходить до Управління, приймається, реєструється, подається на розгляд керівнику та направляється для виконання, згідно резолюції.

Працівникам Управління забороняється приймати кореспонденцію на розгляд безпосередньо від представників установ без її реєстрації у встановленому порядку.

Працівники Управління зобов’язані невідкладно розглядати документи, які поступили до них, у відповідності до резолюції.

Резолюції на документах повинні бути чіткими із зазначенням конкретних виконавців та дій щодо виконання документів, строків виконання тощо.

Окремо в Управлінні реєструються:

Акти органів державної влади, доручення посадових осіб органів влади вищого рівня, запити, звернення народних депутатів;

кореспонденція міської ради;

кореспонденція закладів освіти міста;

звернення, пропозиції, скарги громадян;

запити на інформацію;

накази з основної діяльності Управління;

накази з адміністративно-господарських питань Управління;

накази з кадрових питань Управління;

бухгалтерські документи;

акти ревізії фінансово-господарської діяльності;

заявки на матеріально-технічне постачання;

телеграми і факси, що надходять до Управління.

 Для реєстрації документів застосовується карткова форма реєстрації документів (за виключенням реєстрації звернень громадян та усних запитів на інформацію). 
6.2. Порядок розгляду депутатських звернень і запитів
Депутатські запити і звернення розглядаються в порядку, встановленому законами України «Про статус народного депутата України» та «Про статус депутатів місцевих рад».

Контроль за підготовкою відповіді на запити та звернення депутатів начальник Управління здійснює особисто. 

Відповідь на депутатський запит, внесений народним депутатом, надається відповідно Голові Верховної Ради України і народному депутату, який його вніс. Відповідь на депутатський запит, внесений групою народних депутатів, комітетом Верховної Ради України, надається відповідно Голові Верховної Ради України і народному депутату, підпис якого під запитом значиться першим, голові комітету Верховної Ради України у п’ятнадцятиденний строк з дня його надходження або в строк, визначений Верховною радою України.

Відповідь на депутатське звернення, подане народним депутатом, надається не пізніше ніж у десятиденний строк з дня його надходження.

Відповідь на депутатський запит, внесений депутатом місцевої ради надається у встановлений радою строк відповідній раді і депутату місцевої ради. Якщо запит з об'єктивних причин не може бути розглянуто у встановлений радою строк, то готується письмове повідомлення раді та депутатові місцевої ради, який вніс запит із пропозицією строку, який не повинен перевищувати один місяць з дня одержання запиту. 
Відповідь на депутатське звернення, подане депутатом місцевої ради надається у десятиденний строк, а в разі необхідності додаткового вивчення чи перевірки - не пізніш як у місячний строк. 

 Якщо депутатське звернення з об'єктивних причин не може бути розглянуто у десятиденний строк, депутат письмово повідомляється про це з обґрунтуванням мотивів необхідності продовження строку розгляду.

Відповіді на депутатські запити і звернення підписуються лише начальником Управління, а в разі його відсутності – особою, яка виконує його обов’язки. 

Якщо народний депутат України чи депутат місцевої ради, який вніс запит чи звернення, виявив бажання бути присутнім під час їх розгляду, посадова особа, відповідальна за розгляд запиту чи звернення, зобов'язана завчасно попередити його про час і місце розгляду запиту чи звернення у порядку і строки, встановлені законодавством України. 

6.3. Порядок розгляду звернень громадян

Звернення громадян розглядаються відповідно до Закону України "Про звернення громадян", Інструкції з діловодства за зверненнями громадян в органах державної влади і місцевого самоврядування, об'єднаннях громадян, на підприємствах, в установах, організаціях незалежно від форм власності, в засобах масової інформації, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 14 квітня 1997 року №348. 

Звернення, які надійшли поштою або безпосередньо від заявників, реєструються, опрацьовуються і подаються на розгляд начальнику Управління для прийняття рішень щодо порушених питань.

Відповіді за результатами розгляду звернень громадян надаються за підписом начальника Управління, а в разі його відсутності – за підписом особи, яка виконує його обов’язки.

У разі, якщо питання, порушене у зверненні, не входить до компетенції Управління, воно в термін не більше п’яти днів пересилається за належністю відповідному органу чи посадовій особі, про що повідомляється громадянину, який звернувся до Управління. У разі якщо звернення не містить даних, необхідних для ухвалення обґрунтованого рішення, воно в той же термін повертається громадянину з відповідними роз’ясненнями.

Забороняється направляти скарги громадян для розгляду тим працівникам, дії чи рішення яких оскаржуються. 

Заяви, звернення і скарги громадян розглядаються в термін до 30 днів з дня надходження, якщо вищими органами законодавчої та виконавчої влади України, через які надійшло звернення, не встановлено інший термін розгляду. У разі відсутності необхідності додаткової перевірки і вивчення, звернення громадян розглядаються невідкладно, але не більше 15 днів.

Розгляд звернень громадян, які надійшли до Управління за дорученням міського голови, заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради або через органи влади вищого рівня, розглядаються у визначені ними строки.

Реєстрація письмових та усних звернень громадян в Управлінні здійснюється у журналах особистого прийому громадян.

6.4. Порядок розгляду інших документів та доручень

Телеграми, в яких порушуються питання, що потребують термінового вирішення, розглядаються в строк не більше 2 днів з дня надходження, решта –10 днів.

Контролю підлягає дотримання строків виконання завдань, визначених законами України, постановами Верховної Ради України, актами Президента України, рішеннями Кабінету Міністрів України та дорученнями Прем’єр-міністра України, строків виконання запитів і звернень народних депутатів України, а також строків виконання управлінських рішень, прийнятих за результатами розгляду іншої кореспонденції.

Листи-доручення і листи-запити, що надійшли від Адміністрації Президента України, Кабінету Міністрів України розглядаються до зазначеного в них строку.

Зовнішнє погодження проектів документів проводиться установами, яким проекти надіслано для розгляду у строк, визначений їх розробниками.

Строк підготовки проектів документів визначається з урахуванням того, що днем виконання завдань, визначених законами України, постановами Верховної Ради України, актами Президента України, рішеннями Кабінету Міністрів України та дорученнями Прем’єр-міністра України, вважається день реєстрації в Міністерстві вихідних документів, що містять інформацію про виконання відповідних завдань.

У разі, коли строк виконання не зазначено, відповідальний за виконання (головний виконавець) самостійно визначає строк і порядок виконання, виходячи з цілей та складності завдання, про що повідомляє співвиконавцям.

Якщо завдання потребує термінового виконання, у проекті резолюції до документа обов’язково зазначається конкретний строк.

У разі, коли з об’єктивних причин виконати завдання в установлений строк неможливо, відповідальний за виконання, визначає можливий строк, про що повідомляє, до закінчення раніше встановленого строку з викладенням відповідного обґрунтування, орган чи посадову особу, які встановили строк виконання завдання, і співвиконавців.

Пропозиція щодо продовження строку виконання завдань, визначених у актах Президента України, що надіслані Кабінетом Міністрів України, подається Секретаріату Кабінету Міністрів України разом з проектом листа, адресованого Главі Адміністрації Президента України за сім календарних днів до закінчення встановленого строку.
6.5. Порядок підписання документів

Посадові особи Управління підписують документи в межах повноважень, визначених Положенням про Управління, посадовими інструкціями.

Проекти документів, що надсилаються до органів влади вищого рівня та підготовлені за дорученням міського голови або заступників міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, погоджуються начальником Управління або особою, що його заміняє.

У разі надсилання документа одночасно кільком установам підписуються всі його екземпляри.

У разі відсутності посадової особи, найменування посади, прізвище, ініціали якої зазначені на проекті документа, його підписує особа, що виконує його обов’язки, або заступник. У такому випадку обов’язково зазначається фактична посада, ініціали, прізвище особи, яка підписала документ. Допускається внесення виправлення рукописним або машинописним способом, якщо документ неможливо передрукувати.

Не допускається під час підписання документа ставити прийменник «За» чи правобічну похилу риску перед найменуванням посади.

Факсимільне відтворення підпису посадової особи на організаційно-розпорядчих, фінансових, бухгалтерських документах, а також за допомогою механічного чи іншого копіювання не допускається. 

Процедуру візування у юрисконсульта повинні проходити проекти:

договорів (угод), статутів;

трудових договорів (контрактів) та додаткових угод до них;

листів, адресованих прокуратурі, судовим органам.
6.6. Організація контролю

Контроль за виконанням документів в Управлінні здійснюється відповідно до Інструкції з діловодства у Прилуцькій міській раді та її виконавчих органах, затвердженої розпорядженням міського голови.

Завданням контролю за виконанням документів є забезпечення своєчасного та якісного їх виконання.

Контролю підлягають зареєстровані документи, в яких встановлено завдання (контрольні документи).

Безпосередній контроль за виконанням контрольних документів в Управлінні здійснює особа, відповідальна за діловодство.

Відповідальність за порушення строків виконання документів покладається на особу, яка є виконавцем документа, згідно резолюції та посадової інструкції.

Контроль за виконанням документа здійснюється за допомогою реєстраційно-контрольної картки. Реєстраційно-контрольні картки документів, що перебувають на контролі, групуються за строками виконання документів.
7. ДЕЯКІ ПИТАННЯ РОБОТИ УПРАВЛІННЯ

7.1. Задоволення запиту на інформацію
Задоволення запиту на інформацію, розпорядником якої є Управління, здійснюється відповідно до вимог Закону України "Про доступ до публічної інформації", Положенням про систему обліку публічної інформації та порядок доступу до інформації, розпорядником якої є управління освіти Прилуцької міської ради, затвердженим наказом начальника управління.

7.2. Контроль за списанням, відчуженням та розпорядженням 
(користуванням) майном, яке перебуває на балансі Управління

Комісія з майнових питань, що належать до сфери управління утворюється наказом начальника Управління з метою посилення контролю за списанням, відчуженням та розпорядженням (користуванням) майном, яке перебуває на балансі Управління.

Завданням комісії є розгляд наданих документів, підготовка рекомендацій щодо списання відчуження, розпорядженням (користуванням) майном та здійснення контролю за дотриманням вимог законодавства при списанні, відчуженні та розпорядження майном.

Організаційне забезпечення діяльності Комісії покладається на централізовану бухгалтерію Управління. 

Рішення Комісії оформляються протоколом, який підписується усіма членами Комісії, присутніми на її засіданні.

Заступник начальника управління освіти

міської ради
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