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ЗАТВЕРДЖЕНО 
наказом управління освіти 

Первомайської міської ради 

03.09. 2014  №290 
РЕГЛАМЕНТ РОБОТИ
управління освіти  Первомайської міської ради

1. Загальні положення
1.1.  Регламент роботи управління освіти Первомайської міської ради           (далі – Регламент) є нормативно-правовим актом, який регулює механізм організації взаємодії керівництва, структурних підрозділів управління освіти та навчальних закладів м. Первомайська при реалізації повноважень, визначених Конституцією Ук​раїни та законами України, іншими норматив​ними актами, здійснення правово​го, методичного, фінансового та іншого забез​печення.

1.2.   Управління освіти є виконавчим органом Первомайської міської ради, підзвітним та підконтрольним раді та ії виконавчому комітету.  

  
Управління освіти будує свою роботу на принципах законності, персональної відповідальності, гласності, відкритості,  незалежності від політичних, громадських та релігійних об’єднань, ділового вирішення конкретних питань, взаємодії з громадою міста та депутатськими комісіями міської ради.
1.3.  Основні засади організації діяль​ності управління освіти визначаються Конститу​цією України, Законами України «Про освіту», «Про загальну середню освіту», «Про дошкільну освіту», «Про позашкільну освіту», указами і розпорядженнями Президента України, постановами Верховної Ради України, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України,   розпорядженнями Миколаївської обласної державної адміністрації та Первомайського міського голови, рішеннями Миколаївської обласної ради,  Первомайської міської ради та її виконавчого комітету, наказами департаменту освіти, на​уки та молоді облдержадміністра​ції, іншими нормативно-правовими актами, а також Положенням про управління освіти та цим Регламентом.
2. Розподіл обов’язків між начальником, заступником начальника,  іншими посадовими особами управління освіти, планування роботи. 

2.1. Начальник управління освіти затверджує розподіл функцій між працівниками управління, координує їх роботу, делегує їм та керівникам закладів освіти свої окремі повноваження, а також забезпечує контроль за виконанням законів, указів, розпоряджень та інших актів законодавчої влади.

2.2. Структурними підрозділами управління освіти Первомайської міської ради є апарат управління освіти, міський методичний кабінет, господарча група та централізована бухгалтерія управління освіти. 
Зазначені структурні підрозділи не є юридичними особами і входять до складу управління освіти за принципом безпосереднього підпорядкування.
Структурні підрозділи складають загальне поняття управління освіти, яке здійснює організаційне, юридичне, фінансове, матеріально-технічне та інформаційне забезпечення діяльності закладів освіти, контроль за виконанням закладами освіти законів, указів та розпоряджень, рішень та актів законодавчої влади в галузі освіти.

Службою охорони праці управління освіти та навчальних закладів міста керує начальник відділу охорони праці управління освіти. 
Діяльність працівників управління освіти здійснюється відповідно до посадових інструкцій та функціональних обов’язків.

2.3. У разі відсутності начальника управління освіти виконання його обов’язків покладається на заступника або головних спеціалістів. 

2.4. Юрисконсульт управління освіти щороку до 01.09 формує перелік основних нормативно-правових документів, якими керується управління освіти у своїй діяльності, надає його копії у структурні підрозділи управління освіти. Протягом року юрисконсульт забезпечує актуалізацію зазначеного переліку.

2.5. З метою упорядкування та координації діяльності структурних підрозділів управління освіти, навчальних закладів міста  складаються річний (на навчальний рік), щомісяч​ний та тижневий плани, які відображають основний зміст роботи управління освіти та містять перелік питань для розгляду на засі​даннях колегії, методичної ради, семінарах, нарадах, заходи щодо організаційно-методичного, інформаційного, правового та фінансового забезпечення навчально-виховного процесу в закладах освіти, виконання інших завдань, визначених По​ложенням про управління освіти.
        2.6. Тижневі робочі плани працівників методичного кабінету та господарчої групи попередньо узгоджуються  з керівниками структурних підрозділів та надаються їм щоп’ятниці для подальшого затвердження на апаратній нараді.
2.7. До 20 числа кожного місяця секретар надає у структурні підрозділи управління освіти складений на основі річного проект плану роботи на наступний місяць для внесення необхідних коректив.  
До 25 числа щомісячні плани координуються заступником начальника управління, подаються для засвідчення начальнику управління освіти та на затвердження – заступнику міського голови. 

2.8. Підготовка плану роботи на новий навчальний рік здійснюється колегіально, відповідно до Інструкції з планування системи управління якістю (І-СУЯ-08), згідно з наказом, що видається в управлінні освіти на початку календарного року. Проект плану роботи подається начальнику управління освіти для засвідчення та міському голові на затвердження не пізніше  10.06 поточного року.
2.9. Контроль за виконанням планів ро​боти здійснює заступник начальника управління освіти, керівники структурних підрозділів згідно з розподілом обов’язків, визначених посадовими інс​трукціями. 
До 5 числа наступного місяця працівники апарату та керівники інших структурних підрозділів готують звіт про виконання плану роботи за попередній місяць і надають його начальнику управління освіти для засвідчення та заступнику міського голови на затвердження. 

3. Порядок підготовки та проведення нарад
3.1.  Апаратні наради проводяться на​чальником управління освіти або за його дорученням заступником начальника з метою аналізу проведеної роботи та визначення чергових завдань:
· для заступника начальника, завідуючої методичним кабінетом, головних спеціалістів щопонеділка о 8-й годині; 
· для головного бухгалтера, економістів щопонеділка об 11-й годині.

3.2. До розгляду на апаратній нараді при начальнику міського управління освіти виносяться питання щодо:
· виконання Зако​нів України, Указів Президента України, постанов Кабінету Міністрів України, наказів Мі​ністерства освіти та науки України, департаменту освіти, науки та молоді облдержадміністрації, розпоряджень Миколаївської обласної державної адміністрації, виконкому Первомайської міської ради, інших нормативних актів; 
· реалізації заходів соціально-економічного розвитку, функ​ціонування навчальних закладів міста; 
· організації заходів, проведення яких здій​снюється міським управлінням освіти або за його участю; 
· виконавської дисципліни та роботи зі зверненнями громадян тощо. 
Заплановані   питання   щодо  роботи навчальних закладів, як правило, передбачають проведення пере​вірки стану справ на місцях.
За рішенням начальника уп​равління освіти або особи, яка його замі​щує, на розгляд апаратної наради можуть виноситися питання, не передбачені примірним переліком.
3.3.  Коло службових осіб, які запрошу​ються на апаратні наради, визначається начальником управління освіти.
3.4.  Наради з керівниками навчальних закладів  прово​дяться начальником управління освіти відповідно до планів роботи,  а також у зв’язку з виробничою необхідністю.

3.5. Заступник начальника управління освіти, керівники структурних підрозділів проводять з працівниками від​повідних структурних підрозділів наради з окремих питань відповідно до пла​нів роботи,  а також у зв’язку з виробничою необхідністю.

3.6. Наради і семінари керівних та  педагогічних кадрів проводяться згідно з планом роботи, як правило, у другій половині дня.
 Перелік питань, винесених до порядку денного нарад та семінарів, коло запрошених визначається за погодженням із начальником управління освіти. 

Час і місце проведення нарад і семінарів повідомляється  відповідальними особами завчасно, але не пізніше як за 1-2 дні до їх проведення,  про що робиться відповідний запис в книзі телефонограм.

3.7. Відповідальні за формування порядку денного, ведення протоколів,  та підготовку текстів телефонограм для  запрошення: 

· головний спеціаліст управління освіти Чутенко В.Т. (засідання колегії);
· головні спеціалісти Розмаїта Л.В., Ковальська Т.Ф. (наради з керівниками навчальних закладів);
· методист управління освіти  Відмиш Л.І.  (засідання методичної ради).
3.8. 3а матеріалами нарад і результатами розгляду окремих питань у разі необхідності готуються управлінські рішення (накази).
4. Підготовка та проведення засідань колегії
4.1. Для узгодженого вирішення питань, що належать до компетенції міського уп​равління освіти, при ньому створюється коле​гія у складі начальника управління освіти (голова колегії), голови міської організації профспілки працівників  освіти і науки, праців​ників міського управління освіти, керівни​ків навчальних закладів, представників громади міста.
Склад колегії затверджується міським головою за поданням начальника управління.
4.2.  На засіданнях колегії управління осві​ти розглядаються питання реалізації державної політики в галузі наці​ональної освіти, методичної, інноваційної діяльності, здійснення контролю за дотриманням актів законо​давства з цих питань. Порядок денний засідання колегії затверджуєть​ся її головою. 
Проект порядку денного засідання колегії форму​ється її секретарем відповідно до плану роботи на навчальний рік. Зміни до запланованого порядку денного вносяться за рішенням голови колегії.

4.3. Засідання колегії проводяться чотири рази на рік (жовтень, грудень, лютий, квітень) від​повідно до плану роботи. Організацію їх підготовки і проведення забезпечують заступник начальника управління та секретар колегії відповідно до діючого Положення про колегію управління освіти Первомайської міської ради.
4.4. За 10 днів до чергового засідання колегії  заступнику начальника управління освіти відповідальними за вивчення питань особами подаються:
· доповідна записка з обґрунтуванням пропозицій, що вносяться (в необхідних випадках з додатками);
· проект рішення колегії із зазначенням виконавців, доручень, термінів виконан​ня, підрозділів і прізвищ посадових осіб, відповідальних за виконання рішення в цілому;
· список осіб, які запрошуються на засідан​ня колегії, із зазначенням прізвища, імені, по батькові, посади та місця роботи;
· проект рішення колегії, доповідна за​писка, адресована колегіальному орга​ну, проект наказу міського управління освіти.
4.5.   Доопрацювання рішень колегії з урахуванням зауважень і пропозицій здійснюється упродовж трьох днів, як​що колегією не встановлений інший термін.
4.6. Рішення колегії легалізуються на​казами по управлінню освіти.
5. Порядок підготовки і видання наказів управління освіти
5.1.  Начальник управління освіти у межах своїх пов​новажень видає накази і несе за них відпові​дальність згідно з чинним законо​давством.
5.2. Оформлення наказів здійснюється державною мовою на бланку управління освіти. 

5.3. Обов'язковими складовими наказу є:
· реквізити (назва управлінського рішення, дата його видання та №, заголовок, що стисло розкриває зміст на​казу);
· преамбула (містить посилання на відпо​відні нормативні акти України, що регу​люють предмет правовідносин, зазна​чених у наказі, мотиви та цілі його ви​дання);
· констатуюча частина у стислій формі;
· розпорядча частина (визначає конкретні завдан​ня, виконавців та терміни виконання).
Наказ повинен містити пункт щодо осіб, які здійснюють контроль за його виконанням.
5.4.  Додатки до наказів підписуються керівником структурного підрозділу або відповідальним працівником. 

Додатки, що містять розрахунки (штат​ний розпис, заробітна плата, кошториси, тощо) підписуються також працівником, який їх здійснював.

5.5. Назва додатку до наказу має від​повідати зазначеній у наказі. У пра​вому верхньому кутку додатку до наказу зазначається: Додаток 1 (або інший но​мер) до наказу управління освіти   «__»   __________  №___.
5.6.  Проекти наказів готуються працівниками управління освіти згідно з розподілом обов’язків.

Відповідальність за якість підго​товки наказів з питань організації навчально-виховного процесу несуть заступник начальника управління освіти або завідувач методичним кабінетом, з фінансових питань – головний бухгалтер ЦБ управління освіти, за відповідність проекту наказу вимогам чинного законо​давства — юрисконсульт.

5.7. На звороті першої сторінки проекту наказу оформлюється аркуш погодження, який  підписується виконавцями, зазначеними у розпорядчій частині та юрисконсультом. Зауваження та пропозиції, що вини​кають під час погодження проекту наказу, викладаються в письмовій формі на окре​мому аркуші. Виправлення, дописування та інші зміни тексту після погодження не до​пускаються.
5.8. Остаточна редакція проекту наказу обов’язково візується керівником структурного підрозділу (заступником начальника управління освіти, завідувачем методичного кабінету, головним бухгалтером, начальником господарчої групи), до компетен​ції якого належать зазначені в проекті пи​тання.
5.9. У разі неможливості узгодження пози​цій щодо спірних питань на рівні структур​них підрозділів управління осві​ти, рішення про зняття або врахування за​уважень ухвалює начальник управління освіти.

 В окремих випадках такі накази можуть виноситися для колегіального обговорення та прийнят​тя рішення. Рішення про винесення проекту на​казу на колегіальне обговорення ухвалює начальник управління освіти.
5.10. Термін розгляду та погодження про​екту наказу не повинен перевищувати трьох днів; у випадках, що вимагають до​даткових узгоджень, – п’яти.
5.11.  Накази управління ос​віти набирають чинності з моменту їх реєс​трації, якщо інше не зазначено в наказі.
5.12. Підписані накази надсилаються електронною поштою за призначенням не пізніше, як у триденний термін. 

5.13. Накази по управлінню освіти, що виконані в повному обсязі, втратили  актуальність, а також термін дії яких закінчено, знімаються з контролю, про що на початку календарного року видається відповідний наказ начальника управління.

6. Організація роботи з кадрами
6.1.   Організація роботи з кадрами в управлінні освіти проводиться  головним спеціалістом з кадрових питань.
6.2.   Прийняття на державну службу здійснюється шляхом конкурсного відбору за процедурою, передбаченою законодавством України та Інструкцією з  визначення компетенцій та набору працівників виконавчого комітету міської ради  (І-СУЯ-05).
Прийняття працівників на роботу до управління освіти на посади, що не належать до категорії державних служ​бовців, та звільнення їх з роботи здійсню​ється відповідно до законодавства України про працю.

6.3.  В управлінні освіти для зайняття посад державних службовців та просування їх по службі в структурних під​розділах створюється резерв кадрів, який підлягає щорічному перегляду та затвер​дженню.

З особами, зарахованими до кадрового резерву, проводиться робота, спрямована на підвищення їх ділової кваліфікації, необхідної для роботи на відповідних посадах управління освіти.
6.4. На кожного працівника, прийнятого на роботу до управління освіти, оформляється особова справа.
6.5.  Управління освіти розгля​дає і вносить пропозиції щодо нагороджен​ня державними нагородами, відзнаками Президента України, присвоєння почесних звань та заохочення працівників апарату та структурних підрозділів, навчальних закла​дів міста.

6.6. Відрядження керівників та працівни​ків управління освіти здійснюєть​ся у відповідності з планами роботи управління освіти, згідно з документами виконавчого комітету Первомайської міської ради  та департаменту освіти, науки  та молоді облдержадміністрації, документами вищих органів влади, а також через службову необхідність.


Методичним кабінетом здійснюється підготовка наказів про відрядження на курсову перепідготовку педпрацівників.


Відрядження оформляється наказом начальника управління освіти. 


Після повернення з відрядження праців​ник у триденний термін (без врахування ви​хідних і святкових днів) повинен подати фі​нансовий звіт до централізованої бухгалте​рії управ​ління освіти.


6.7.  Чергові відпустки працівникам   управління освіти надаються в ус​тановленому порядку згідно з графіком відпусток.
Графік відпусток затверджується на​чальником управління освіти.
Відпустки працівникам уп​равління освіти надаються на підставі зая​ви, яка за 14 днів до початку відпустки по​дається на ім’я начальника міського уп​равління освіти за погодженням із  керівником структурного підрозділу.
Контроль за дотриманням графіка від​пусток та оформлення документів, пов’яза​них з відпустками, здійснюється головним спеціаліс​том з кадрових питань.

7. Організація роботи з документами (діловодство в управлінні освіти)
7.1.  Організація роботи з документами, їх датування, індексація, систематизація та зберігання в управлінні освіти здійснюєть​ся відповідно до чинної  Інструкції з діловодства у виконавчих органах Первомайської міської ради, затвердженої рішенням виконкому від 18.03.2013 №  96.

7.2. Діловодство в управлін​ні освіти ведеться згідно з номенклатурою справ, що вводиться в дію з 1 січня що​річно.
7.3. Відповідальність за організацію ви​конання документів покладається:
· на начальника управління ос​віти;
· заступника начальника уп​равління освіти, керівників структурних підрозділів (відповідно до розподілу обов'язків).
7.4.  Реєстрація вхідних та вихідних документів в  управлінні освіти міської ради  здійснюється на реєстраційно-контрольних картках та  в електронному вигляді, в методичному кабінеті управління освіти – за журнальною формою.

7.5. Уся службова документація, що надходить до управління освіти, приймається секретарем керівника та у той же день передається на розгляд на​чальника управління освіти (особи, що виконує його обов’язки), яка   в   резолюціях визначає конкретне доручення відповідальним працівникам для організації виконання, вказує терміни виконання, ставить свій підпис і дату. В окремих випадках листи, що потребують термінового виконання, пода​ються на підпис начальнику управління ос​віти безпосередньо заступником начальни​ка або керівником структурного підрозділу.
7.6. Секретар керівника забезпечує розподіл вхідної та вихідної документації (після візування або засвідчення начальником управління освіти) для її подальшої реєстрації:

7.6.1. в  апараті управління освіти: 

· кореспонденція, що надійшла з виконавчого комітету  міської ради на виконання  документів органів вищого рівня;

· розпорядчі документи міської ради та її виконавчого комітету;

· накази департаменту освіти, науки та молоді Миколаївської ОДА;

· накази управління освіти Первомайської міської ради;

· листи підприємств, установ та організацій;

· інша документація, зміст якої стосується компетенції працівників апарату, централізованої бухгалтерії та господарчої групи управління освіти.

7.6.2. у  методичному кабінеті: 

· листи МОІППО;

· інша документація, зміст якої стосується компетенції працівників методичного кабінету управління освіти, психолого-медико-педагогічної консультації.

7.7. Реєстрація наказів управління освіти Первомайської міської ради, звернень, заяв, клопотань, пропозицій та скарг громадян здійснюється секретарем керівника у відповідних журналах.

7.8.  Секретар керівника та секретар методичного кабінету після розгляду началь​ником управління освіти документів роблять необхідну кількість копій (за кількістю виконавців) та переда​ють їх виконавцям під розпис; у реєстраційну    книгу чи картку переноситься резолюція, кому і коли передано документ; секретар стежить за своєчасним його виконанням.

7.9. На дорученнях начальника управління освіти, що містять контрольні терміни та потребують відповіді заявникам, секретарем робляться відмітки про взяття їх на контроль. Оригінал доручень з відповідними доку​ментами зберігаються у приймальні.

7.10. Службові документи виконуються в строки, що вказуються в резолюції. Термін   виконання   відраховується   з   дня   надходження   документів   в управління освіти.

7.11. Контроль    за   виконанням    службових   документів    покладається    на заступника начальника  управління освіти та керівників структурних підрозділів. 

7.12.  На контроль беруться всі документи, в яких вказані терміни виконання, або містяться питання, які згідно з дорученням керівника потребують вирішення.
7.13.  Кожний   наказ   управління   освіти,   що   підлягає контролю, реєструється секретарем управління у Журналі контролю за виконанням наказів, доручень начальника управління із зазначенням хто, коли і яке доручення повинен виконати, він стежить за їх виконанням,  вимагає  від  безпосередніх  виконавців  інформацію  та доповідає начальнику про стан виконання. 
8. Організація контролю за виконанням документів
8.1.  Контрольно-координаційні повно​важення управління освіти здій​снюються начальником управ​ління освіти, заступником начальника, ке​рівниками структурних підрозділів.
Організаційно-технічну роботу щодо здійснення контролю виконує секретар управління освіти.
8.2.  Контролю підлягають документи, в яких встановлено завдання, що містять питання, які потребують вирішення у визна​чений термін.
Обов’язковому контролю підлягає вико​нання Законів України, указів і розпоря​джень Президента України, постанов і роз​поряджень Кабінету Міністрів України та ін​ших нормативно-правових актів, рішень виконкому Первомайської міської ради, розпоряджень міського голови, обласної дер​жавної адміністрації, наказів департаменту освіти, науки та молоді  облдержадміністрації. 

8.3.  Відповідальність за виконання до​ручень начальника управління освіти несуть особи, зазначені в резолюції керівника першими або визначені відпові​дальними.
8.4. Акти і доручення Президента Украї​ни, Кабінету Міністрів України, рішень Первомайської міської ради, її виконавчого комітету, розпоряджень міського голови, обласної дер​жавної адміністрації, департаменту освіти, науки та молоді  облдержадміністрації викону​ються у терміни, встановлені органами ви​конавчої влади вищого рівня.
Якщо термін не визначено, виконання здійснюється протягом 30 календарних днів з моменту підписання нормативного акту чи доручення.
Терміни виконання інших службових до​кументів, що надійшли до міського управ​ління освіти, не повинні перевищувати 30 календарних днів (за винятком тих, в яких встановлено конкретний термін) від дня їх реєстрації.
Якщо нормативний акт або доручення мають виконувати кілька виконавців, інфор​мація подається на особу, зазначену пер​шою, або відповідальну за контроль, і не пізніше ніж через 5 робочих днів до за​кінчення терміну.
Запити народних депутатів України ви​конуються протягом 15 днів відповідно до Закону України «Про статус народного де​путата України». Якщо протягом зазначеного терміну питання неможливо виконати, надається проміжна відповідь.
Звернення народних депутатів України виконуються протягом 10 днів. Запити депутатів місцевих рад виконуються у терміни, встановлені відповідною радою, а звернення депутатів місцевих рад розглядаються в 10-денний термін відповідно до Закону України «Про статус депутатів місцевих рад».
Термін виконання депутатських запитів та звернень, з урахуванням подовження, не може перевищувати 30 днів з моменту його отримання.

9. Апарат управління освіти
9.1.  Правове, інформаційно-аналітич​не, кадрове та інше організаційне забезпечення діяльності управління освіти, навчальних за​кладів міста, систематичну перевірку ви​конання законодавчих актів та наказів на​чальника управління освіти здій​снює апарат управління освіти.

9.2. Апарат управління осві​ти, відповідно до покладених на нього зав​дань:
· опрацьовує документи, що надходять до управління освіти, готує до них аналітичні, довідкові та інші мате​ріали, а також проекти наказів началь​ника управління освіти, про​екти рішень міської ради та її виконавчого комітету; 
· за дорученням начальника управління освіти розробляє проекти з організаційних та кадрових питань  розпоряджень міського голови; 
· перевіряє за дорученням начальника  управління освіти виконання навчальни​ми закладами міста за​конодавчих актів та доручень, наказів МОН України, рішень виконкому Первомайської міської ради, розпоряджень міського голови, обласної дер​жавної адміністрації, наказів департаменту освіти, науки та молоді облдержадміністрації; 
· роз​робляє пропозиції про удосконалення ді​яльності на​вчальних закладів, здійснює контроль за своєчасним поданням доповідних записок, інфор​мацій та інших матеріалів щодо виконання актів законодавства, наказів начальника управління освіти; забезпечує контроль за додержанням встановлених вимог до підготовки тощо; 
· аналізує за дорученням начальника управління освіти роботу на​вчальних закладів у межах і порядку, ви​значених законодавством України, на​дає методичну та іншу практичну допо​могу у поліпшенні організації їх роботи; 
· виконує інші функції відповідно до чинно​го законодавства та за дорученням на​чальника управління освіти. 
9.3. Організація роботи апарату управління освіти здійснюється відпо​відно до Регламенту управління освіти, Інструкції з діловодства, а також По​ложення про управління освіти.

10. Організація прийому громадян
10.1.  Прийом громадян здійснюється начальником, заступником начальника, керівниками структурних під​розділів, спеціалістами апарату управління освіти згідно з графіком, за​твердженим начальником управління освіти. 
10.2. Запис громадян на прийом до начальника управлін​ня освіти проводить секретар. 


Прийом і реєстрація листів, видача довідок за їх листами здійснюється секретарем управління. Письмові звернення громадян, що надходять до управління освіти, приймаються, реєструються секретарем, який передає їх для виконання визначеним начальником управління особам.
Пропозиції, заяви і скарги громадян, які надходять в управління освіти, розглядаються в терміни відповідно до діючого законодавства. Підготовка і вивчення цих заяв здійснюється при участі юрисконсульта.

10.3.  За необхідності окремі звернен​ня з відповідними дорученнями можуть надсилатися на розгляд до навчальних закладів.

10.4. Організація виконання звернень громадян здійснюється спеціалістом по кадрах управління освіти та юрисконсультом.
10.5.  Контроль за  термінами   проходження листів в управлінні освіти здійснюється секретарем  управління.

11. Режим роботи управління освіти

11.1. Початок роботи в управлінні освіти - 8.00, закінчення роботи - 17.00. Обідня перерва з 12.00 до 13.00.

11.2. Перебування у службових справах працівників управління освіти у робочий час поза робочим місцем фіксується у Журналі реєстрації робочого часу працівників управління освіти Первомайської міської ради.

         11.3. Вирішення питання надання відгулів за відпрацьовані вихідні дні, відпусток без збереження заробітної плати здійснюється начальником управління освіти.

11.4. У кожному структурному підрозділі ведеться щоденний табельний облік робочого часу його працівників. Підписаний керівником структурного підрозділу, табель обліку робочого часу здається в бухгалтерію 20 числа кожного місяця. Для працівників апарату управління освіти табель обліку робочого часу складається секретарем керівника.
11.5. Адміністративне  чергування здійснюється працівниками апарату управління освіти за окремим графіком.
12. Інформування про діяльність міського управління освіти
12.1.  Інформування про діяльність  управління освіти здійснюється начальником, заступником начальника, керівниками структурних підрозділів міського управління освіти та особою, ви​значеною начальником управ​ління освіти.
12.2. Джерелами інформації є:
· публікації та виступи в засобах масової інформації, зокрема в місцевій пресі, шкільних газетах; 
· міське телебачення через спеціальні рубрики, серії відеоматеріалів за напрямами роботи місько​го управління освіти;
· проведення нарад з керівниками навчальних закладів, учнівського та бать​ківського самоврядування тощо; 
· висвітлення роботи міського управління освіти на його веб-сайті.
Заступник начальника управління освіти                 Л.І.Сидоренко
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