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1. Загальні положення
1.1. УПРАВЛІННЯ ОСВІТИ ВИКОНАВЧОГО КОМІТЕТУ ПОЛТАВСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ (індекс 01-09) є  виконавчим органом Полтавської міської ради для здійснення функцій і делегованих йому повноважень щодо реалізації на території міста державної політики в галузі освіти, організації та надання освітніх послуг.

1.2. УПРАВЛІННЯ ОСВІТИ ВИКОНАВЧОГО КОМІТЕТУ ПОЛТАВСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ є підзвітним і підконтрольним міській раді, підпорядковується міському голові, заступнику міського голови з питань діяльності виконавчих органів, а з питань здійснення делегованих йому повноважень підконтрольний Департаменту освіти і науки Полтавської обласної державної адміністрації.
1.3. УПРАВЛІННЯ ОСВІТИ ВИКОНАВЧОГО КОМІТЕТУ ПОЛТАВСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ є юридичною особою, має самостійний баланс, рахунки в установах банків, печатку із зображенням Державного Герба України і своїм найменуванням.  Начальник управління має право діяти від імені юридичної особи без доручення.
1.4. УПРАВЛІННЯ ОСВІТИ ВИКОНАВЧОГО КОМІТЕТУ ПОЛТАВСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ у  своїй  діяльності  керується:  Конституцією України, Законами України “Про місцеве самоврядування в Україні”, “Про освіту”, “Про загальну середню освіту”, “Про дошкільну освіту”, “Про позашкільну освіту”, “Про професійно-технічну освіту”, “Про доступ до публічної інформації”,  “Про запобігання корупції” та ін., Указами  і  розпорядженнями  Президента України, постановами Верховної ради України, актами Кабінету Міністрів України, директивними документами Міністерств освіти і науки України, молоді та спорту України, наказами Департаменту освіти і науки облдержадміністрації, рішеннями міської ради її виконавчого комітету та розпорядженнями міського голови, а також цим Положенням.
1.5. УПРАВЛІННЯ ОСВІТИ ВИКОНАВЧОГО КОМІТЕТУ ПОЛТАВСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ припиняє свою діяльність відповідно до рішення Полтавської міської ради або у випадках, визначених чинним законодавством:
· засновник УПРАВЛІННЯ ОСВІТИ ВИКОНАВЧОГО КОМІТЕТУ ПОЛТАВСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ, суд або орган, що прийняв рішення про припинення діяльності управління призначають за погодженням з органом, який здійснює державну реєстрацію, комісію з припинення діяльності управління (ліквідаційну комісію) та встановлюють порядок і строки припинення діяльності відповідно до законодавства України.

· з моменту призначення комісії до неї переходять повноваження щодо управління справами управління освіти. Комісія виступає в суді від імені управління освіти, що припиняється.

· після закінчення строку для пред’явлення вимог кредиторами та задоволення чи відхилення цих вимог комісія з припинення діяльності УПРАВЛІННЯ ОСВІТИ ВИКОНАВЧОГО КОМІТЕТУ ПОЛТАВСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ складає передавальний акт (у разі злиття, приєднання або перетворення) або розподільчий баланс (у разі поділу), які мають містити положення про правонаступництво щодо всіх зобов’язань управління освіти стосовно всіх його кредиторів та боржників, включаючи зобов’язання, які оспорюються сторонами.

· ліквідаційна комісія після закінчення строку для пред’явлення вимог кредиторами складає проміжний ліквідаційний баланс, який містить відомості про склад майна управління, що ліквідується, перелік пред’явлених кредиторами вимог, а також про результати їх розгляду. Проміжний ліквідаційний баланс затверджується Засновником або органом, який прийняв рішення про ліквідацію УПРАВЛІННЯ ОСВІТИ ВИКОНАВЧОГО КОМІТЕТУ ПОЛТАВСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ.

· УПРАВЛІННЯ ОСВІТИ ВИКОНАВЧОГО КОМІТЕТУ ПОЛТАВСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ є ліквідованим з дня внесення до Єдиного державного реєстру запису про його припинення.

1.6. Місцезнаходження УПРАВЛІННЯ ОСВІТИ ВИКОНАВЧОГО КОМІТЕТУ ПОЛТАВСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ: 36014, м. Полтава, вул. Соборності,36.
1.7. УПРАВЛІННЯ ОСВІТИ ВИКОНАВЧОГО КОМІТЕТУ ПОЛТАВСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ утримується за рахунок коштів місцевого бюджету, а також коштів спеціального фонду. Штатний розпис міського методичного кабінету, міської групи централізованого господарського обслуговування, централізованої бухгалтерії, логопедичних пунктів затверджує начальник управління за погодженням заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів. УПРАВЛІННЯ ОСВІТИ ВИКОНАВЧОГО КОМІТЕТУ ПОЛТАВСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ є неприбутковою установою. Управління не може бути засновником та/або членом благодійної організації.
1.8. УПРАВЛІННЯ ОСВІТИ ВИКОНАВЧОГО КОМІТЕТУ ПОЛТАВСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ очолює начальник, який призначається на посаду та звільняється з посади міським головою у відповідності до ЗУ “Про службу в органах місцевого самоврядування”та КЗпП України.

1.9. Начальник управління має першого заступника та заступників за напрямами роботи, які призначаються на посаду та звільняються з посади міським головою у відповідності до ЗУ “Про службу в органах місцевого самоврядування” та КЗпП України.
1.10. Начальник управління:

· здійснює керівництво, забезпечує виконання покладених на управління завдань, розробляє посадові обов’язки заступників начальника та працівників управління, положення про управління освіти. Відкриває рахунки у національній та іноземній валюті у банківських установах України, має право першого підпису. Подає на затвердження у встановленому порядку кошторис доходів і видатків управління;
·  призначає на посаду та звільняє з посади працівників управління, окрім заступників начальника управління, відповідно до чинного законодавства;
· призначає на посаду (шляхом укладання контракту) та звільняє з посади керівників комунальних навчальних закладів м. Полтави. Призначає та звільняє з посади педагогічних працівників загальноосвітніх навчальних закладів            м. Полтави за поданням керівників закладів;

· заохочує та накладає дисциплінарні стягнення на працівників управління, керівників, педагогічних працівників навчальних закладів за поданням керівників закладів;
· розробляє, затверджує положення про міський методичний кабінет (центр практичної психології та соціальної роботи, психолого-медико-педагогічна консультація, центр освітніх інноваційних технологій), міську групу централізованого господарського обслуговування, централізовану бухгалтерію (група обліку продуктів харчування, група обліку матеріальних цінностей, планово-розрахункова група, група нарахування заробітної плати), логопедичні пункти та посадові інструкції їх працівників;
·  затверджує за погодженням заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів штатні розписи (крім індивідуальних та позашкільних навчальних закладів) закладів освіти, в межах затверджених кошторисних призначень на відповідний бюджетний рік.
1.11. Мережа загальноосвітніх, дошкільних, позашкільних навчальних закладів усіх типів комунальної форми власності та індивідуальні штатні розписи затверджуються рішенням виконкому, сесії Полтавської міської ради.

1.12.  Майно управління складають основні та інші засоби, цінності,   вартість яких відображається в самостійному балансі управління освіти.

1.13.  Майном  та коштами, отриманими за рахунок діяльності, передбаченої законодавчими актами України, управління розпоряджається відповідно до чинного законодавства, актів органу місцевого самоврядування. 

1.14. Майно управління є власністю територіальної громади                                                м. Полтави в особі Полтавської міської ради та перебуває в управлінні освіти  на правах оперативного управління.
1.15. Джерелом формування майна управління є: майно, передане йому органами місцевого самоврядування, іншими   відділами та управліннями виконкому міської ради; майно, придбане за бюджетні кошти цільовим призначенням для  управління; добровільні внески підприємств, установ, організацій; інше майно, отримане на законних підставах.
1.16. УПРАВЛІННЯ ОСВІТИ ВИКОНАВЧОГО КОМІТЕТУ ПОЛТАВСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ здійснює:

·    ведення фінансово-господарської діяльності закладів освіти, що належать до комунальної та державної форм власності;
- організацію харчування дітей у навчальних закладах, які є комунальною власністю територіальної громади міста, наявними власними засобами за рахунок бюджетних призначень на галузь освіти з оплатою послуг за енергоносії (тепло–, водо–, електро-, газопостачання), що споживаються під час навчально-виховного процесу.  
 - укладання договорів про закупівлю товарів, робіт та послуг за кошти державного та міського бюджетів.
2. Призначення, основні завдання і функції
2.1. Реалізація державної політики в галузі освіти і виховання з урахуванням особливостей соціально-культурного середовища м. Полтава. Аналіз та  прогнозування  розвитку загальної середньої, дошкільної та позашкільної освіти. Удосконалення мережі навчальних закладів незалежно від типів і форм власності з урахуванням потреб  в освітніх послугах батьків та дітей. Організація виконання державних, обласних програм з питань розвитку освіти, розробка та реалізація міських програм.
2.2. Основні завдання УПРАВЛІННЯ ОСВІТИ ВИКОНАВЧОГО КОМІТЕТУ ПОЛТАВСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ:

2.2.1 
Створення умов для здобуття громадянами дошкільної, повної загальної середньої, позашкільної та професійно-технічної освіти. 

2.2.2.
Контроль за дотриманням законодавства в галузі освіти, Державного  стандарту загальної середньої, дошкільної освіти навчальними закладами усіх типів і форм власності, розташованими на території міста. 

2.2.3.
Навчально-методичне забезпечення, керівництво та інспектування навчальних закладів усіх типів та форм власності.

2.2.4.
Координація діяльності  навчальних закладів різних форм власності. 

2.2.5.
Проведення атестації загальноосвітніх, дошкільних та позашкільних навчальних закладів усіх типів і форм власності, відповідно до чинного законодавства. 

2.2.6.
Комплектування навчальних закладів комунальної форми власності керівними кадрами, педагогічними працівниками.

2.2.7.
Створення умов для підвищення професійного рівня педагогічних кадрів, їх перепідготовки та атестації відповідно до норм чинного законодавства.

2.2.8.
Сприяння проведенню експериментальної та інноваційної діяльності  у навчально-виховному процесі.

2.2.9.
Сприяння соціальному захисту учасників навчально-виховного   процесу. 

2.2.10.
Здійснення міжнародного співробітництва.

2.2.11.
Контроль за проведенням державної підсумкової атестації та отриманням документів про загальну середню освіту, нагородженням Золотою та Срібною медалями випускників, які мають особливі умови нагородження.
2.2.12.Оприлюднення у визначеному законом порядку публічної інформації, що була отримана чи створена в процесі виконання основних завдань та функцій управління.

2.2.13. Надання відповіді на запити на інформацію, що надійшли до управління, чи направлення цього запиту належному розпоряднику інформації у визначений законом термін.

2.2.14 Здійснення співпраці з громадськими організаціями, діяльність яких пов’язана з функціями структурних підрозділів; взаємодія та сприяння у вирішенні питань, пов’язаних з реалізацією основних статутних повноважень громадськими організаціями, які легалізовані у встановленому законом порядку та поширюють свою діяльність на території міста Полтава, як адміністративно – територіальній одиниці.

2.3.Основні функції УПРАВЛІННЯ ОСВІТИ ВИКОНАВЧОГО КОМІТЕТУ ПОЛТАВСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ:

2.3.1 Здійснення управління загальноосвітніми, дошкільними, позашкільними та професійно-технічними навчальними закладами різних типів і форм власності.
2.3.2 Внесення пропозицій до міської ради щодо затвердження, зміни статутів   навчальних  закладів комунальної форми власності.
2.3.3  Державна атестація навчальних закладів різних типів і форм власності, відповідно до чинного законодавства.
2.3.4   Затвердження навчальних планів, погодження планів роботи  загальноосвітніх, дошкільних та позашкільних навчальних закладів, контроль  за їх виконанням.
2.3.5  Внесення пропозиції щодо розподілу бюджетних асигнувань на утримання навчальних закладів усіх типів і форм власності.
2.3.6  Координація роботи з підготовки навчальних закладів комунальної форми власності до нового навчального року, роботою в осінньо-зимовий період.
2.3.7  Здійснення контролю за дотриманням правил  охорони праці, безпеки життєдіяльності, протипожежної безпеки і санітарного режиму в навчальних закладах.
2.3.8  Сприяння зміцненню матеріально-технічної бази навчальних закладів комунальної форми власності.
2.3.9 Сприяння реалізації заходів щодо соціального захисту працівників освіти, учнів у межах своїх повноважень.
2.3.10  Забезпечення контролю за виконанням конституційних норм щодо обов’язковості здобуття повної загальної середньої освіти.
2.3.11  Сприяння організації навчання обдарованих дітей, проведенню в установленому порядку олімпіад, конкурсів, змагань, моральному та  матеріальному заохоченню переможців.
2.3.12  Забезпечення навчально-виховного процесу на базі установ відбування покарань.

      2.3.13 Здійснення контролю за організацією харчування дітей у навчальних закладах комунальної та державної форм власності.

      2.3.14 Здійснення контролю за медичним обслуговуванням у навчальних закладах комунальної форми власності.
   2.3.15 Здійснення централізованого навчально-методичного та матеріально-технічного забезпечення навчально-виховного процесу в загальноосвітніх, дошкільних та позашкільних навчальних закладах усіх типів комунальної форми власності. 
      2.3.16 Сприяння організації інноваційної діяльності закладів освіти. 

      2.3.17 Формування замовлення на отримання бланків документів про освіту,   забезпечення ними навчальних закладів комунальної форми власності.

      2.3.18    Видання інформаційно-методичних бюлетенів, збірників. 
      2.3.19 Організація проведення державної підсумкової атестації та зовнішнього незалежного оцінювання.
      2.3.20 Забезпечення функціонування психологічної служби; організація просвітницької роботи з батьківською громадськістю.
      2.3.21 Координація спільних дій педагогічних колективів, громадських організацій, батьків з питань навчання, виховання дітей. 
      2.3.22 Сприяння задоволенню освітніх запитів представників національних меншин щодо можливості навчатись рідною мовою чи вивчати рідну мову в навчальних закладах комунальної та державної форм власності.
      2.3.23 Організація роботи комісії для визначення рівня володіння державною мовою осіб, які порушують клопотання про прийняття до громадянства України.   

      2.3.24   Організація обліку дітей дошкільного та шкільного віку.
      2.3.25 Організація роботи щодо реалізації  заходів із оздоровлення  та відпочинку дітей  влітку.
      2.3.26 Прогнозування потреби  міста у педагогічних кадрах і фахівцях; надання інформаційно-консультативних послуг з питань подальшого навчання та працевлаштування майбутніх випускників.
      2.3.27 Координація роботи навчальних закладів щодо запобігання бездоглядності та правопорушень серед неповнолітніх; дотримання вимог чинного законодавства щодо соціального захисту дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування. 
      2.3.28 Участь у підготовці та реалізації державних і регіональних програм щодо захисту прав дітей.
      2.3.29  Визначення потреби у навчальних закладах усіх типів, підготовка для розгляду міською радою пропозицій щодо удосконалення існуючої мережі. Забезпечення співпраці закладів позашкільної освіти з установами гуманітарної сфери.
      2.3.30  Внесення пропозицій на розгляд міської ради  про зміну статусу навчальних закладів.
      2.3.31 Проведення атестації педагогічних працівників відповідно до Типового положення про атестацію, затвердженого Міністерством освіти і науки України.
      2.3.32   Організація роботи з підвищення кваліфікації педагогічних працівників.
      2.3.33  Формування замовлення та централізоване забезпечення навчальних закладів комунальної форми власності підручниками, навчально-методичними посібниками та іншою навчально-методичною літературою, навчальними програмами, друкованою продукцією та ін.
      2.3.34 Організація безкоштовного підвезення учнів до місця навчання та в зворотному напрямку. 
      2.3.35 Формування та удосконалення життєво необхідних компетенцій учнів щодо захисту  Вітчизни і створення системи патріотичного виховання дошкільнят та учнів.
      2.3.36  Інформування громадськості та педагогів м. Полтави про діяльність галузі освіти міста на сайті управління освіти

      2.3.37 Надання статзвітності про стан і розвиток освіти.
      2.3.38 Організація роботи з дітьми, які мають особливі потреби. Розширення мережі шкіл з інклюзивними класами.

      2.3.39 Сприяння депутатам міської ради, громадським організаціям, громадській раді, громадянам у здійсненні громадського контролю за забезпеченням органами місцевого самоврядування доступу до публічної інформації шляхом проведення громадських слухань, громадської експертизи тощо.

      2.3.40 Забезпечення розгляду, опрацювання, обліку, систематизації, аналізу та надання відповідей на запити на інформацію, що надходить в управління.

      2.3.41 Участь у запобіганні, виявленні, а в установлених законом випадках – у здійсненні заходів щодо припинення корупційних правопорушень у межах, визначених Законом України “Про засади запобігання і протидії корупції”.
      2.3.42 Надання безоплатної первинної правової допомоги відповідно до вимог Закону України «Про безоплатну правову допомогу» та  в межах повноважень.
3. Основні показники роботи
      3.1.    Показники процесів – надання освітніх послуг: 
      3.1.1. Загальна середня освіта: 
- кількість дітей, які отримують загальну середню освіту, у відношенні до кількості дітей віком 6- 18 років у м. Полтава;

- кількість випускників 9-х класів, які отримали свідоцтва про базову освіту, у відношенні до загальної кількості випускників   9-х класів; 
- кількість випускників 11-х класів, які отримали атестати про повну загальну

середню освіту, у відношенні до загальної кількості випускників                                          11-х класів;

- кількість випускників 11-х класів, які отримали Золоті та Срібні медалі, у відношенні до загальної кількості випускників 11-х класів.
      3.1.2. Кількість учнів (7-11 класів) - переможців міських олімпіад у відношенні до 
           загальної кількості учнів 7-11 класів в м. Полтава.

      3.1.3. Кількість учнів (9-11 класів) - переможців МАН у відношенні до загальної кількості учнів 9-11 класів в м. Полтава.
      3.1.4. Відсоток учнів, які отримали достатній і високий рівні на ЗНО.  

      3.1.5. Дошкільна освіта: 
- кількість дітей,  охоплених  дошкільною освітою в ДНЗ, у відношенні до загальної кількості дітей дошкільного віку в м. Полтава;

- кількість дітей 5-річного віку, охоплених дошкільною освітою, у відношенні до загальної  кількості дітей 5-річного віку в м. Полтава.
      3.1.6. Позашкільна освіта: кількість дітей, охоплених позашкільною освітою, у  відношенні до загальної кількості дітей, які навчаються у ЗНЗ м. Полтава.                                   
      3.1.7. Оздоровлення: кількість дітей пільгових категорій, яких було оздоровлено в пришкільних таборах, комунальному закладі "Позаміський дитячий заклад оздоровлення та відпочинку «Супутник», у відношенні до  загальної кількості дітей вищевказаних категорій, які навчаються в школах міста.
      3.1.8. Кількість дітей, які отримують гаряче харчування в школах, у відношенні до загальної кількості учнів м. Полтави. 
4. Організаційна структура 
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5.Відповідальність
	Процеси

	Началь-ник управлі-ння  

	Перший заступ-

ник началь-

ника


	Відділ

загальної середньої,  дошкільної та  спеціальної  освіти

	Відділ

виховної, позашкі-

льної роботи та соціально-го  захисту

	Відділ

фінан-

сово-економі-чної діяльно-сті


	Голов-ний спеціаліст-юрис-

консу-льт 

	Здійснення тематичних перевірок закладів освіти; стану викладання навчальних предметів.
	В
	У
	У
	У
	У
	

	Створення та забезпечення роботи колегії управління освіти, проведення серпневих конференцій педагогічних працівників міста, нарад щодо вирішення поточних питань.
	В
	І
	У
	І
	
	

	Перевірка  статутних документів закладів освіти, підготовка розпорядчих документів про внесення змін до статутів
	У
	І
	У
	У
	
	В

	Проведення державної підсумкової атестації учнів та організація зовнішнього незалежного оцінювання
	У
	І
	В
	У
	
	

	Організація та проведення державної атестації дошкільних та загальноосвітніх навчальних закладів, надання конкретних пропозицій щодо удосконалення їх діяльності, підготовка атестаційних документів 
	У
	У
	В
	У
	У
	

	Перевірка відповідності проектів навчальних планів (інваріантної та варіативної складових) нормативним документам про освіту, типу та профілю загальноосвітніх навчальних закладів, надання рекомендацій щодо формування навчальних планів
	У
	І
	В
	У
	
	

	Підготовка розрахунків розподілу бюджетних асигнувань на загальноосвітні, дошкільні та професійно-технічні навчальні заклади з урахуванням нормативу витрат на одного учня, вихованця дошкільного закладу 
	У
	У
	
	
	В
	

	Внесення пропозицій щодо обсягів бюджетного фінансування закладів освіти, які перебувають у комунальній власності, аналізує їх використання
	В
	І
	У
	
	У
	

	Організація навчання та перевірка знань з охорони праці та  безпеки життєдіяльності керівників навчальних закладів комунальної форми власності, їх заступників, інших педагогічних працівників відповідно до Положення про навчання; надання інструктивно –методичної допомоги, здійснення перевірок
	У
	У
	В
	У
	
	

	Аналіз проблемних питань щодо покращення матеріально-технічної бази закладів; складання плану заходів з підготовки навчальних закладів до нового навчального року, підготовка проекту рішення виконкому
	І
	В
	У
	У
	У
	У

	Здійснення об’їзду  навчальних закладів з метою визначення їх готовності до нового навчального року, роботи  в осінньо-зимовий період
	В
	У
	У
	У
	У
	

	Організація та проведення  Всеукраїнського рейду “Урок”; проведення організаційних заходів щодо виконання постанови КМУ № 646 від 12.04.2000р. «Про затвердження Інструкції з обліку дітей і підлітків шкільного віку»
	
	І
	
	В
	
	

	Підготовка рішення про встановлення розміру плати для батьків або осіб, які їх заміняють за харчування дітей у комунальних дошкільних навчальних закладах.
Отримання батьківської плати за харчування дітей у дошкільних навчальних закладах у відповідності до ст.35 ЗУ “Про дошкільну освіту”
	І
	У
	У
	
	В
	У

	Планування та проведення закупівлі товарів, робіт і послуг за державні кошти у порядку встановленому Законом України “Про здійснення державних закупівель”
	І
	В
	У
	У
	У
	У

	Організація

правоосвітньої роботи з учасниками навчально-виховного процесу
	І
	
	
	В
	
	У

	Перевірка відповідності чинному законодавству розпорядчих документів правового характеру
	У
	І
	
	
	
	В

	Підготовка звіту про подальше навчання та працевлаштування випускників 9-х та 11-х класів
	І
	
	В
	
	
	

	Підготовка узагальненого звіту денних загальноосвітніх навчальних закладів за формою №76-РВК
	І
	У
	В
	
	
	

	Проведення  олімпіад, конкурсів, забезпечення роботи відділу при міському центрі позашкільної освіти з координації науково – дослідницької роботи в закладах освіти; проведення урочистого вшанування з врученням грошових винагород переможцям олімпіад та конкурсів. Організація роботи наукових гуртків
	У
	У
	В
	У
	
	

	Координація діяльності закладів позашкільної освіти, організація та проведення державної атестації закладів позашкільної освіти різних типів комунальної форми власності, надання конкретних пропозицій щодо удосконалення їх діяльності, підготовка атестаційних документів 
	І
	У
	У
	В
	У
	

	Організація співпраці із засобами масової інформації щодо інформування громадськості про напрямки розвитку галузі освіти, формування позитивного іміджу освіти міста 
	У
	У
	В
	У
	У
	У

	Організація проведення засідань штабу профілактики правопорушень, інструктивних нарад та конкурсів з право виховної роботи; проведення службових розслідувань щодо скоєних правопорушень
	У
	І
	У
	В
	
	У

	Надання юридичної допомоги і консультацій з правових питань працівникам управління та  закладів освіти м.Полтави
	І
	У
	У
	У
	У
	В

	Проведення обліку дітей і підлітків від 6 до 18 років та п’ятирічного віку відповідно до мікрорайонів закладів освіти; контроль за складанням списків шкільних контингентів за встановленою формою; підготовка звіту 77-РВК щодо охоплення навчанням дітей шкільного віку
	У
	І
	
	В
	
	

	Підготовка аналітичної інформації про функціонування галузі освіти міста, розміщення її на веб-сайті Полтавської міської ради, сайті управління освіти. Організація роботи редколегії  газети «Освітній простір Полтави»
	І
	У
	В
	У
	У
	У

	Організація співпраці  управління та закладів освіти з громадськими організаціями, підприємствами міста, радою підприємців та окремими підприємцями з питань покращення матеріальної бази закладів, співпраця із вищими навчальними закладами
	В
	У
	У
	У
	У
	У

	Організація літнього оздоровлення, зайнятості дітей і підлітків у літній період, формування планової мережі таборів з денним перебуванням дітей, підготовка пропозицій щодо кошторису витрат на організацію оздоровчої компанії
	У
	І
	У
	В
	У
	

	Замовлення атестатів і свідоцтв для випускників 9-х та 11- х класів
	У
	У
	В
	
	У
	У

	Організація роботи з питань індивідуального навчання учнів та видача направлень у спеціальні дошкільні та загальноосвітні навчальні заклади
	У
	У
	В
	
	У
	

	Видача дозволів для організації навчання екстерном
	І
	
	В
	
	
	

	Розгляд клопотань та внесення пропозицій щодо нагородження та відзначення працівників закладів освіти у встановленому законом порядку
	В
	У
	В
	
	
	

	Розпорядження коштами, які виділяються на утримання управління, підпорядкованих навчальних закладів та установ освіти
	В
	У
	
	
	У
	

	Розгляд клопотань та внесення пропозицій про нагородження кращих працівників освіти міста державними нагородами, у тому числі і президентськими відзнаками, та про присвоєння їм почесних звань України
	В
	У
	У
	У
	У
	

	Забезпечення надання відповідей на запити на інформацію, що надійшли до управління, чи направлення цього запиту належному розпоряднику інформації у визначений законом термін
	В
	У
	У
	У
	У
	У

	Оприлюднення

 у визначеному законом порядку публічної інформації, що була отримана чи створена в процесі виконання основних завдань та функцій управління
	В
	І
	І
	І
	І
	І

	Забезпечення належного виконання вимог Закону України “Про доступ до публічної інформації”
	В
	У
	У
	У
	У
	У

	Вивчення матеріалів особових справ посадових осіб місцевого самоврядування  та документів кандидатів на заміщення вакантних посад, з метою здійснення контролю за дотриманням Законів України “Про службу в органах місцевого самоврядування” та  “Про засади запобігання і протидії корупції”, зокрема запобігання випадків безпосереднього підпорядкування один одному близьких осіб
	В
	У
	У
	
	
	

	Представлення  за довіреністю інтересів управління в місцевих судах, спеціалізованих судах, апеляційних судах, вищих спеціалізованих судах, у Верховному суді України
	
	І
	У
	У
	У
	В

	Планування роботи управління освіти на рік, місяць, тиждень
	І
	У
	В
	У
	У
	У

	Забезпечення співпраці з громадськими організаціями, діяльність яких пов’язана з функціями структурних підрозділу; взаємодія та сприяння у вирішенні питань, пов’язаних з реалізацією основних статутних повноважень  громадських організацій, які легалізовані у встановленому законом порядку та поширюють свою діяльність на території міста Полтава, як адміністративно – територіальної одиниці
	В
	І
	У
	У
	У
	У

	Надання безоплатної первинної правової допомоги відповідно до вимог Закону України «Про безоплатну правову допомогу»  та  в межах повноважень
	У
	У
	У
	У
	У
	В


В-відповідає; У- бере участь; І – отримує інформацію
6. Права щодо інших підрозділів та організацій
6.1. Залучати до розроблення міських програм розвитку освіти та розгляду питань, що належать до його компетенції, педагогічних, науково-педагогічних працівників і спеціалістів.

6.2. Брати участь у створенні, реорганізації та ліквідації навчальних закладів всіх типів комунальної форми власності.

6.3. З метою забезпечення належного контролю начальник управління, його заступники, начальники відділів управління мають право необмеженого доступу до навчально-виховного процесу та фінансово-господарської діяльності закладу освіти комунальної форми власності, а також ознайомлення з документацією навчального закладу.

6.4. Скликати міські, у тому числі щороку серпневі, конференції педагогічних працівників, проводити семінари, наради керівників навчальних закладів та установ освіти з питань, що належать до його компетенції.
6.5. Виносити на розгляд міської ради пропозиції щодо фінансування навчальних закладів та установ освіти, брати безпосередню участь у формуванні бюджету освітньої галузі міста.

6.6. Одержувати у встановленому порядку від органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування, а також від підприємств, установ і організацій інформацію і матеріали, необхідні для реалізації покладених на управління завдань.

6.7. Створювати координаційні комісії, експертні і робочі групи для науково-організаційного та методичного супроводу виконання державних програм і проектів, залучати фахівців для роботи у цих комісіях і групах, а також для проведення консультацій, аналізу стану і складання прогнозу розвитку освітнього потенціалу міста.

6.8. Укладати угоди про співробітництво та встановлювати прямі зв’язки з навчальними закладами зарубіжних країн, міжнародними організаціями, фондами тощо.

6.9. Організовувати випуск видань інформаційного і науково-методичного характеру, залучати до розроблення міської програми розвитку освіти та розгляду питань, що належать до його компетенції, педагогічних, науково-педагогічних працівників і спеціалістів. 

6.10. Управління у процесі виконання покладених на нього завдань взаємодіє з відповідними підрозділами міської ради, Департаменту освіти і науки Полтавської обласної державної адміністрації, підприємствами, установами, організаціями, об’єднаннями громадян, розташованими на відповідній території, одержує від них у встановленому порядку інформацію, документи, статистичні дані та інші матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань. 

6.11. При управлінні може створюватися колегія. Склад колегії затверджується рішенням виконкому Полтавської міської ради. Рішення колегії впроваджуються у життя наказами начальника управління. 

6.12. При управлінні може створюватися рада з питань освіти (рада керівників навчальних закладів), діяльність якої регламентується положенням про неї, а також інші громадські утворення (ради, асоціації), комісії з числа учасників навчально-виховного процесу, представників громадськості міста. 

6.13. Забезпечувати співпрацю з громадськими організаціями, діяльність яких пов’язана з функціями структурного підрозділу; взаємодіяти та сприяти у вирішенні питань, пов’язаних з реалізацією основних статутних повноважень  громадських організацій, які легалізовані у встановленому законом порядку та поширюють свою діяльність на території міста Полтава, як адміністративно – територіальної одиниці.

6.14. Погоджувати використання на правах (суб)оренди фізичним та юридичним особам вільних приміщень навчальних закладів комунальної форми власності. 

6.15. Погоджувати проекти будівництва нових закладів освіти, сприяння їх раціональному розміщенню.

6.16. Укладення  угод  про співробітництво та встановлювання прямих зв’язків з навчальними закладами зарубіжних країн, міжнародними організаціями, фондами тощо.
7. Взаємовідносини і зв’язки з іншими
	Підрозділ/ організація 
	Отримує
	Надає

	  Департамент освіти і науки Полтавської обласної державної адміністрації
	1.Розпорядчі документи.

2. Протоколи, доручення, рішення колегії.

3.Заходи для виконання.

4. Накази.

5. Листи.

6. Інше
	Плани, заходи для виконання, протоколи, накази, листи, звіти, інформацію, інше.

	Структурні підрозділи 

виконавчого комітету Полтавської міської ради


	1.Розпорядчі документи.

2. Протоколи, доручення.

3.Заходи для виконання.

4. Накази.

5. Листи.

6. Інше
	Плани, заходи для виконання, протоколи, накази, листи, звіти, інформацію, інше.



	Сектор по роботі з вхідними та вихідними документами
	Запити на інформацію
	Відповіді на запит на інформацію.

	Прес-служба 
	
	Публічну інформацію, що була отримана чи створена в процесі виконання основних завдань та функцій управління для оприлюднення у визначеному законом порядку

	     Міські служби


	1. Приписи.

2. Акти перевірки.

3. Висновки.

4. Доручення.

5. Листи.

6. Інше
	Накази, заходи на виконання доручень, листи, звіти, інше.


           Міський голова                                                                            О. Мамай

Перший заступник начальника





Відділ  загальної середньої, дошкільної


та спеціальної освіти





Група обліку продуктів харчування








Група нарахування заробітної плати








Центр освітніх інноваційних технологій 








Планово-розрахункова


група








Психолого-медико-педагогічна консультація 








Центр практичної психології та соціальної роботи 








Група обліку матеріальних цінностей














Централізована бухгалтерія








Відділ 


фінансово-економічної діяльності





Відділ виховної,


позашкільної роботи


та соціального


захисту











Управління освіти 


виконавчого комітету 


Полтавської міської ради 








Логопедичні пункти 
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Міський методичний кабінет








Міська група централізованого господарського обслуговування















































Головний спеціаліст-юрисконсульт











Оператор комп’ютерного набору





Секретар керівника
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