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Сумська  обласна  державна  адміністрація

ДЕПАРТАМЕНТ  ОСВІТИ І НАУКИ
НАКАЗ

14.03.2018                                          м. Суми                                    № 185-ОД                                 73 мм

	Про затвердження Регламенту Департаменту освіти і науки Сумської обласної державної адміністрації

Відповідно до статей 6, 39, 45 Закону України «Про місцеві державні адміністрації», Типового регламенту місцевої державної адміністрації, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 11 грудня 1999 р. № 2263 (зі змінами), Регламенту Сумської обласної державної адміністрації, затвердженого розпорядженням голови Сумської обласної державної адміністрації від 08.09.2015 № 423-ОД (зі змінами), з метою врегулювання основних питань організації діяльності Департаменту освіти і науки Сумської обласної державної адміністрації

НАКАЗУЮ:
1. Затвердити Регламент Департаменту освіти і науки Сумської обласної державної адміністрації в новій редакції (додається).

2. Визнати такими, що втратили чинність, накази Департаменту освіти і науки Сумської обласної державної адміністрації від 06.10.2015 № 603-ОД «Про затвердження Регламенту Департаменту освіти і науки Сумської обласної державної адміністрації», від 17.10.2016 № 531-ОД «Про внесення змін до наказу Департаменту освіти і науки Сумської обласної державної адміністрації від 06.10.2015 № 603-ОД «Про затвердження Регламенту Департаменту освіти і науки Сумської обласної державної адміністрації».
3. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою.

	Директор Департаменту  освіти і науки
В.П. Гробова



	В.А. Романець
	
	- головний спеціаліст-юрисконсульт


Скиртаченко
Скиртаченко

	
	ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ Департаменту

освіти і науки 



	
	14.03.2018  № 185-ОД


Регламент
Департаменту освіти і науки Сумської обласної 

державної адміністрації (далі – Регламент)

Цей Регламент відповідно до статей 6, 39, 45 Закону України «Про місцеві державні адміністрації», Типового регламенту місцевої державної адміністрації, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від                               11 грудня 1999 р. № 2263 (зі змінами), Регламенту Сумської обласної державної адміністрації, затвердженого розпорядженням голови Сумської обласної державної адміністрації від 08.09.2015 № 423-ОД (зі змінами), регулює організаційні та процедурні питання внутрішньої діяльності Департаменту освіти і науки Сумської обласної державної адміністрації       (далі – Департамент, адміністрація).

1. Загальні положення

1.1. Розгляд у Департаменті питань, що належать до його компетенції, та делегованих Сумською обласною радою повноважень проводиться директором Департаменту, заступником директора Департаменту – начальником управління професійної, вищої освіти, наукової роботи та ресурсного забезпечення, заступником директора Департаменту – начальником управління дошкільної, загальної середньої та інклюзивної освіти, позашкільної та виховної роботи (далі – заступники директора Департаменту – начальники управлінь), начальниками відділу професійної, вищої освіти та наукової роботи, відділу фінансово-ресурсного забезпечення, відділу з управління персоналом та організаційної роботи управління професійної, вищої освіти, наукової роботи та ресурсного забезпечення, відділу дошкільної, загальної середньої освіти, відділу інклюзивної освіти, позашкільної та виховної роботи управління дошкільної, загальної середньої та інклюзивної освіти, позашкільної та виховної роботи, працівниками Департаменту, а також консультативними, дорадчими та іншими допоміжними органами, службами і комісіями, утвореними наказами Департаменту.


1.2. Робота Департаменту, його структурних підрозділів є відкритою і гласною, за винятком розгляду питань, що належать до інформації з обмеженим доступом.

1.3. Департамент  інформує громадськість про свою діяльність, залучає на підставі чинного законодавства громадян до проведення перевірок, підготовки та розгляду питань, що належать до його компетенції. 

 
1.4. Висвітлення діяльності Департаменту здійснюється в порядку, передбаченому чинним законодавством та цим Регламентом.

 
1.5. Розподіл обов’язків між заступниками директора Департаменту –начальниками управлінь, відділів проводить директор Департаменту не пізніше одного місяця з дня призначення їх на посаду з визначенням:
 
повноважень і функцій заступників директора Департаменту – начальників управлінь, відділів управлінь Департаменту, структурних підрозділів Департаменту, діяльність яких буде контролюватися відповідним заступником директора Департаменту – начальником управління;

установ та організацій, щодо яких заступники директора                Департаменту – начальники управлінь будуть забезпечувати реалізацію державної політики відповідно до законодавства;

порядку заміщення директора Департаменту, заступників директора Департаменту – начальників управлінь, начальників відділів управлінь Департаменту в разі їх відсутності.

1.6. Положення про структурні підрозділи Департаменту розробляються керівниками таких підрозділів, погоджуються із головним спеціалістом-юрисконсультом Департаменту, затверджуються наказом Департаменту. 

2. Планування і звітність у роботі Департаменту 

2.1. Планування роботи Департаменту здійснюється з метою створення умов для послідовної, узгодженої діяльності Департаменту та його структурних підрозділів.

2.2. Зміст, порядок формування та затвердження планів роботи Департаменту та звітів про їх виконання. 

2.2.1. Робота Департаменту проводиться за річним і квартальними планами, що затверджуються заступником голови адміністрації (відповідно до розподілу обов’язків), а в разі потреби – оперативними (місячними, тижневими) планами.

2.2.2. Плани роботи Департаменту на відповідний період повинні бути направлені на виконання планів роботи адміністрації та формуватися на їх підставі.

2.2.3. Плани роботи Департаменту повинні містити основні цілі, напрямки діяльності Департаменту, заходи, спрямовані на їх реалізацію, перелік актів законодавства, розпоряджень голови адміністрації, які виконуються та контроль за якими повинен здійснюватися.

2.2.4. У планах роботи Департаменту визначаються посадові особи, відповідальні за здійснення запланованих заходів та досягнення цілей (далі – відповідальні виконавці плану роботи Департаменту), а також терміни (строки) їх виконання.

2.2.5. Формування проекту плану роботи Департаменту здійснюється на підставі пропозицій керівників структурних підрозділів, що входять до його складу (секторів, відділів, управлінь, в окремих випадках – спеціалістів з відповідних питань), працівником, відповідальним за планування роботи Департаменту, визначеним відповідним наказом керівника Департаменту або посадовою інструкцією (далі – працівник, відповідальний за планування роботи Департаменту).

2.2.6. Річний (квартальний) план роботи Департаменту формується і затверджується в такому порядку:

керівники структурних підрозділів, що входять до складу Департаменту, за 30 робочих днів до початку наступного року (за 20 робочих днів до початку наступного кварталу) вносять працівнику, відповідальному за планування роботи Департаменту, пропозиції щодо включення питань до проекту плану роботи Департаменту;

працівник, відповідальний за планування роботи Департаменту, узагальнює отриману інформацію, формує проект плану роботи Департаменту та пропозиції щодо включення питань до плану роботи адміністрації;
працівник, відповідальний за планування роботи Департаменту, передає проект плану роботи Департаменту та пропозиції щодо внесення питань до плану роботи адміністрації на погодження директорові Департаменту у терміни (строки), визначені таким керівником;

директор Департаменту погоджує отриманий проект плану роботи Департаменту не пізніше, ніж за 25 робочих днів до початку наступного року (за 15 робочих днів до початку наступного кварталу);

працівник, відповідальний за планування роботи Департаменту, після затвердження головою адміністрації плану роботи адміністрації коригує погоджений проект плану роботи Департаменту з метою його приведення у відповідність із затвердженим планом роботи адміністрації;

працівник, відповідальний за планування роботи Департаменту, формує остаточний план роботи Департаменту та подає його на підпис директорові Департаменту не пізніше як за 8 робочих днів до початку наступного року (4 робочі дні до початку наступного кварталу);

директор Департаменту вносить відповідному заступнику голови адміністрації (відповідно до розподілу обов’язків) через його помічників план роботи Департаменту на затвердження не пізніше як за 6 робочих днів до початку наступного року (3 робочі дні до початку наступного кварталу);

заступник голови адміністрації письмово затверджує план роботи Департаменту.
2.2.7. Відповідальність за формування плану роботи Департаменту покладається на директора Департаменту та працівників, відповідальних за планування роботи Департаменту.

2.2.8. Зміни до плану роботи Департаменту вносяться наказом директора Департаменту.

Зміни до плану роботи Департаменту вносяться за попереднім погодженням із заступником голови адміністрації відповідно до розподілу обов’язків. 
2.2.9. За необхідності за рішенням директора Департаменту можуть формуватися оперативні місячні або тижневі плани роботи Департаменту. Зазначені плани за змістом та строками здійснення заходів не повинні суперечити місячному та квартальному планам роботи Департаменту.

2.2.10. За виконанням планів роботи Департаменту здійснюється поточний та наступний контроль.

Поточний контроль за виконанням плану роботи Департаменту здійснюється його керівником на підставі інформування (у формі звітів, довідок, доповідних записок тощо) відповідальними виконавцями плану роботи Департаменту, про результати виконання заходів, передбачених планом, у терміни (строки), встановлені для виконання відповідних заходів.

Наступний контроль за виконанням плану роботи Департаменту здійснюється першим заступником, відповідним заступником голови (керівником апарату) адміністрації на підставі інформування (у формі звіту про виконання плану роботи) директором Департаменту про результати виконання заходів, передбачених планом.

2.2.11. Звіт про виконання плану роботи Департаменту за поточний квартал (поточний рік) готується в письмовій формі в наступному порядку:

директор Департаменту організовує підготовку звіту, затверджує його та подає першому заступникові, заступникам голови через їх помічників, а керівникові апарату безпосередньо (згідно з розподілом обов’язків) на погодження протягом 5 робочих днів від початку наступного кварталу (одного місяця від початку наступного року);

заступник голови адміністрації погоджує звіт про виконання плану роботи шляхом його підписання.

2.2.12. Відповідальність за своєчасне формування звіту про виконання плану роботи Департаменту та за якість матеріалів звіту покладається на директора Департаменту.
3. Організація роботи з документами

3.1. Організація роботи з документами в Департаменті здійснюється в порядку, передбаченому Інструкцією з діловодства в Департаменті (далі – Інструкція з діловодства), що розробляється відповідно до чинного законодавства та затверджується наказом директора Департаменту. Інструкція з діловодства не може суперечити цьому Регламенту.

3.2. Організація роботи з документами, що містять інформацію з обмеженим доступом, здійснюється в установленому законодавством порядку.

3.3. Рішення організаційно-розпорядчого чи нормативно-правового характеру, що приймаються уповноваженими посадовими особами Департаменту, оформляються у вигляді документів, вичерпний перелік яких наведений у цьому Регламенті:

доручення директора Департаменту;

накази директора Департаменту.

3.4. Доручення директора Департаменту. 

3.4.1. З метою виконання завдань з основних питань діяльності Департаменту, адміністративно-господарських та кадрових питань керівництво Департаменту дає доручення, які є рішеннями організаційно-розпорядчого характеру і підлягають виконанню особами, яким такі доручення адресовані.

Директор Департаменту може давати доручення працівникам Департаменту, керівникам комунальних закладів Сумської обласної ради, місцевих органів управління освітою в межах, визначених законодавством повноважень Департаменту – органам місцевого самоврядування, територіальним органам, іншим державним органам, підприємствам, установам, організаціям відповідно до компетенції.

3.4.2. Доручення оформляється у вигляді документа довільної письмової форми, який має містити наступні реквізити: прізвище або посаду особи (осіб), якій (яким) дається доручення (далі – виконавець доручення); зміст доручення; дату доручення; термін (строк) виконання доручення; прізвище та підпис особи, яка дає доручення.

Доручення може бути адресовано структурним підрозділам Департаменту, підприємствам, установам, організаціям у межах компетенції. У цьому випадку вважається, що виконавцем доручення є їх керівник.

У разі відсутності особи, якій адресовано доручення (відрядження, відпустка, лікарняний, відсторонення, звільнення тощо), вважається, що виконавцем цього доручення є особа, яка виконує обов’язки тимчасово відсутнього виконавця доручення або відповідний новопризначений працівник.

Виконавець доручення, який унаслідок відрядження, відпустки, лікарняного, відсторонення або з інших причин не може його виконати, зобов’язаний негайно повідомити про це особу, яка має виконувати це доручення за його відсутності. 

При отриманні доручення, зміст або порядок виконання якого може тлумачитися виконавцем доручення неоднозначно або є незрозумілим, виконавець доручення повинен невідкладно звернутися до особи, яка дає доручення, з метою отримання роз’яснення змісту (порядку виконання) доручення або виконувати доручення відповідно до своєї компетенції.

При отриманні доручення, термін (строк) виконання якого, на думку виконавця доручення, є недостатнім для ефективного і якісного виконання доручення, виконавець повинен невідкладно звернутися до особи, яка дає доручення, з пропозицією про зміну терміну (строку) виконання доручення. 

Якщо таких звернень не було, доручення має виконуватися відповідно до визначених у ньому терміну (строку) та завдання (змісту). 

Якщо термін (строк) виконання в дорученні не вказано, вважається, що він дорівнює 5 робочим дням.

3.4.3. Відповідальним за підготовку доручення є працівник, визначений директором Департаменту відповідальним за підготовку доручення.

Для підготовки доручення відповідальний за його підготовку має право залучати для фахової допомоги структурні підрозділи Департаменту за узгодженням із їх керівниками.

3.4.4. Проекти доручень погоджуються (візуються) в порядку, передбаченому Інструкцією з діловодства.

3.4.5. Доручення доводиться до виконавців доручення та особам, відповідальним за контроль згідно з пунктом 3.5.7 цього Регламенту, з підтвердженням (документуванням) його отримання.

Доведення доручення до виконавця та підтвердження (документування) його отримання може здійснюватися із застосуванням інформаційних комп’ютерних систем з організації електронного документообігу.

Доведення доручення до виконавця доручення та підтвердження (документування) його отримання забезпечується працівником, структурним підрозділом Департаменту, відповідальним за підготовку доручення.

3.4.6. Виконавець може виконати доручення самостійно або делегувати виконання доручення підлеглим з дотриманням п. 3.5.1 цього Регламенту. Делегування виконання доручення здійснюється шляхом надання відповідного доручення підлеглим у формі, визначеній п. 3.5.2 цього Регламенту.

3.4.7. Особами, відповідальними за контроль виконання доручення, є працівники Департаменту, визначені директором Департаменту.

3.4.8. Результати виконання доручення оформляються виконавцем доручення письмово та надаються особам, відповідальним за контроль виконання доручення у формі звіту про виконання доручення, службової записки, інформаційної довідки тощо, а у випадках, коли змістом доручення є створення або отримання документа, то надається такий документ.

Доручення вважається виконаним, якщо воно виконане якісно (належним чином і в повному обсязі) і своєчасно (відповідно до встановленого терміну (строку) виконання), а результати виконання доручення оформлені і передані особам, відповідальним за контроль виконання доручення в межах терміну (строку) виконання доручення.

На запит особи, відповідальної за контроль виконання доручення, виконавець доручення надає йому інформацію (на вимогу – у письмовій формі) про хід виконання доручення.

3.4.9. Особа, відповідальна за контроль виконання доручення, інформує особу, яка дала це доручення, не пізніше наступного робочого дня з дня виконання доручення, та надає їй оформлені результати виконання доручення.

Особа, відповідальна за контроль виконання доручення, інформує особу, яка дала це доручення, про невиконання або несвоєчасне виконання доручення не пізніше наступного робочого дня з моменту, коли стало про це відомо.

На вимогу особи, яка дала доручення, особа, відповідальна за контроль виконання доручення, інформує її про поточний хід виконання доручення.

3.4.10. Особа, яка дала доручення, може скасувати доручення, а також зняти виконання доручення з контролю. Таке скасування або зняття з контролю здійснюється у довільній письмовій формі.

3.4.11. Окремими видами доручень є протокольне доручення та резолюція.

Протокольне доручення – доручення, яке дається виконавцям уповноваженою особою відповідно до цього Регламенту за результатами проведення колегіального (у формі засідань, зборів, нарад тощо) розгляду, вивчення та обговорення основних питань діяльності Департаменту, адміністративно-господарських або кадрових питань.

Протокольне доручення може даватися у формі безпосередньо протокольного доручення, міститися в тексті відповідного протоколу або протокольного рішення, будь-якого іншого документа, який містить всі необхідні реквізити доручення, визначені цим Регламентом.

Резолюція – доручення у формі напису на документі або на окремому аркуші, що додається до документа, який містить стислий зміст прийнятого рішення щодо виконання документа та інші реквізити, визначені цим Регламентом.

Протокольні доручення та резолюції оформляються в порядку, передбаченому Інструкцією з діловодства.
4. Організація роботи зі зверненнями громадян

4.1. З метою забезпечення відкритості та доступності в діяльності Департаменту, забезпечення законності, охорони прав, свобод і законних інтересів громадян у Департменті здійснюється розгляд звернень громадян.

4.2. Організація розгляду звернень громадян, у тому числі ведення діловодства та проведення особистого прийому громадян керівництвом Департаменту покладається на особу, відповідальну за роботу зі зверненнями громадян.

4.3. Діловодство за зверненнями громадян ведеться відповідно до Інструкції з діловодства за зверненнями громадян в органах державної влади і місцевого самоврядування, об’єднаннях громадян, на підприємствах, в установах, організаціях незалежно від форми власності, у засобах масової інформації, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 14 квітня 1997 р. № 348, та постанови Кабінету Міністрів України «Про затвердження класифікатора звернень громадян».

4.4. Звернення розглядаються керівництвом Департаменту в порядку, визначеному законодавством України, та згідно з розподілом обов’язків.

4.5. За дорученням керівництва Департаменту розгляд порушених у зверненні питань та підготовку відповідей на звернення здійснюють структурні підрозділи Департаменту, інші органи в межах визначеної чинним законодавством компетенції та доручень керівництва Департаменту.

4.6. Порядок організації і проведення прийому громадян з особистих питань керівництвом Департаменту в Департаменті та виїзних прийомів визначається наказом директора Департаменту.

4.7. Керівництво Департаменту проводить особистий прийом згідно із затвердженими першим заступником голови, заступниками голови, керівником апарату адміністрації (відповідно до розподілу обов’язків) графіками, які оприлюднюються в засобах масової інформації, на веб-порталі Сумської обласної державної адміністрації (на сторінці «Департамент освіти і науки») та офіційному веб-сайті Департаменту.

4.8. Розгляд звернень про надання безоплатної первинної правової допомоги, а також організація особистого прийому осіб з питань надання такої допомоги в Департаменті здійснюється в порядку, визначеному Законом України «Про безоплатну правову допомогу» та відповідним розпорядженням голови адміністрації.

5. Організація роботи із забезпечення доступу

до публічної інформації

5.1. Доступ до публічної інформації в Департаменті здійснюється в порядку, визначеному Законом України «Про доступ до публічної інформації», іншими нормативно-правовими актами у цій сфері та відповідними розпорядженнями голови адміністрації.

5.2. У Департаменті відповідальність за організацію роботи із забезпечення доступу до публічної інформації покладається на керівництво Департаменту та відповідальну особу, визначену наказом директора Департаменту. 

6. Дорадчі органи Департаменту 

6.1. Для сприяння здійсненню повноважень Департаменту та керівництва Департаменту директор Департаменту може утворювати дорадчі органи.

Дорадчі органи можуть утворюватись у формі колегій, робочих груп, комісій, комітетів, консультативних (експертних) груп, рад тощо.

6.2. Ініціаторами утворення дорадчих органів можуть бути:

керівництво Департаменту;

керівники структурних підрозділів Департаменту.

6.3. Дорадчі органи утворюються наказом директора Департаменту.

6.4. Основними завданнями дорадчого органу є:

підготовка пропозицій щодо формування та реалізації державної політики у сфері освіти;

визначення шляхів, механізмів і способів вирішення проблемних питань, що виникають під час реалізації державної та регіональної політики у сфері освіти;

удосконалення нормативно-правової бази;

підготовка проектів рішень керівництва Департаменту;

аналіз та перевірка стану справ у сфері освіти тощо.

6.5. Завдання, функції, персональний склад та порядок роботи цих органів визначається наказом директора Департаменту та (або) чинними нормативно-правовими актами України.

6.6. Члени дорадчих органів виконують свої функції на громадських засадах.

6.7. У разі, якщо наказом директора Департаменту або іншим актом законодавства України не визначено порядок роботи дорадчого органу, то такий дорадчий орган діє в порядку, визначеному цим Регламентом.

6.8. Дорадчий орган утворюється у складі голови (співголів), заступника голови, секретаря та інших членів дорадчого органу.

6.9. Формою роботи дорадчого органу є засідання.

Ініціаторами проведення засідання дорадчого органу можуть бути:

голова (співголова) дорадчого органу;

у разі відсутності голови (співголів) дорадчого органу – заступник голови дорадчого органу;

не менш, ніж половина членів від загального складу дорадчого органу.

6.10. На засідання дорадчого органу у встановленому порядку можуть бути запрошені керівництво Департаменту, працівники структурних підрозділів Департаменту, територіальних органів, інших державних органів, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ, організацій, народні депутати України, депутати місцевих рад, громадяни.

6.11. Засідання дорадчого органу вважається правоможним, якщо на ньому присутні не менш як половина від загальної кількості його членів.

6.12. Засідання дорадчого органу веде головуючий (голова, співголова), за його відсутності – заступник голови дорадчого органу, а в разі відсутності останнього – член дорадчого органу, якого обирають присутні на засіданні члени дорадчого органу). 

6.13. Підготовку матеріалів для розгляду на засіданнях, запрошення персонального складу дорадчого органу та інших учасників на засідання дорадчого органу забезпечує його секретар, а в разі відсутності секретаря – член дорадчого органу, визначений його головою (співголовою) або його заступником. 

6.14. Регламент проведення засідання (порядок обговорення питань) дорадчого органу пропонує головуючий. 

Прийняття рішення щодо затвердження регламенту засідання здійснюється в порядку, визначеному в пункті 6.15 цього Регламенту.

6.15. Рішення дорадчого органу приймається простою більшістю голосів присутніх на засіданні членів дорадчого органу. У разі рівного розподілу голосів для прийняття рішення вирішальним є голос головуючого.

6.16. Голосування на засіданні дорадчого органу є відкритим. Як виняток, голосування може бути таємним, про що приймається рішення на засіданні дорадчого органу простою більшістю голосів присутніх членів дорадчого органу.

6.17. Рішення дорадчих органів оформляються протоколами, що підписуються головуючим на засіданні та секретарем. 

Член дорадчого органу, який не підтримує рішення дорадчого органу, може викласти в письмовій формі свою окрему думку, що додається до протоколу засідання та є його невід’ємною частиною.

6.18. Організаційне, інформаційне, матеріально-технічне забезпечення діяльності дорадчого органу, як правило, здійснюється ініціатором утворення дорадчого органу.

6.19. Відповідно до покладених завдань дорадчий орган має право:

у межах повноважень та вимог законодавства звертатися для отримання в установленому порядку від місцевих органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій інформації, необхідної для виконання покладених на дорадчий орган завдань;

утворювати, у разі потреби, для виконання покладених на дорадчий орган завдань тимчасові робочі (експертні) групи;

організовувати проведення конференцій, семінарів, нарад та інших заходів;

залучати в установленому законодавством порядку до участі у своїй роботі працівників структурних підрозділів Департаменту, районних державних адміністрацій, територіальних органів, інших державних органів, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ, організацій, народних депутатів України, депутатів місцевих рад, громадян;

здійснювати інші повноваження, покладені на нього директором Департаменту та (або) чинними нормативно-правовими актами.


6.20. Окремими видами дорадчого органу є:

колегія Департаменту;

громадська рада при Департаменті.

6.21. Колегія Департаменту утворюється для узгодженого розгляду питань, що належать до компетенції Департаменту, обговорення найважливіших напрямків її діяльності та діє на підставі, у порядку та межах, визначених Положенням про колегію Департаменту, що затверджується розпорядженням голови адміністрації. 

6.22. Громадська рада при Департаменті утворюється з метою забезпечення участі громадян в управлінні сферою освіти при Департаменті та діє на підставі, у межах та порядку, визначеному Положенням про громадську раду при Департаменті, що затверджується наказом директора Департаменту.

6.23. Дорадчий орган, утворений на визначений у наказі директора Департаменту термін (строк), вважається таким, що ліквідований з дня закінчення зазначеного строку. В інших випадках ліквідація дорадчого органу здійснюється шляхом видання відповідного наказу директора Департаменту.
7. Порядок підготовки і проведення організаційних заходів

7.1. З метою реалізації основних функцій Департаменту проводяться організаційні заходи за участю керівництва адміністрації, Департаменту та (або) керівників структурних підрозділів Департаменту:

заходи, метою яких є оперативний розгляд та вирішення питань у межах компетенції (робочі наради);

заходи, метою яких є інформування та навчання учасників таких заходів з певних питань, що відносяться до їх компетенції (семінари, конференції тощо);

урочисті заходи щодо святкування державних та професійних свят, відзначення знаменних подій і дат, відкриття заходів, вручення нагород тощо.

Організаційні заходи можуть проводитися в Департаменті та (або) у містах, районах, об’єднаних територіальних громадах області (робочі поїздки).

7.2. За результатами проведення організаційних заходів керівництвом Департаменту можуть прийматися відповідні управлінські рішення у формі доручень, наказів.

7.5. Відповідальним за підготовку та проведення організаційних заходів є відповідний структурний підрозділ Департаменту (організатор).
7.6. Організатор забезпечує підготовку заходу та погоджує з директором Департаменту:
дату, час і місце проведення заходу;

питання порядку денного;

список запрошених до участі в заході;

кандидатуру головуючого під час проведення заходу;

список доповідачів з питань порядку денного;

за необхідності – проекти рішень керівництва за підсумками проведення заходу;

необхідність ведення протоколу засідання.

7.7. Організатор забезпечує:

запрошення учасників заходу до участі в заході;

доступність приміщення для проведення заходу;

організацію матеріально-технічного забезпечення проведення заходу;

організацію підготовки необхідних інформаційних матеріалів до питань порядку денного заходу та їх своєчасне надання запрошеним;

організацію підготовки тез виступу головуючого;

організацію підготовки проектів розпорядчих документів щодо винесення рішень керівництва за результатами проведення заходу;

організацію ведення протоколу засідання;

організацію чергування (охорони) під час проведення заходу, забезпечення пропускного режиму;

організацію наявності необхідних служб під час проведення заходу;

вирішення інших питань з організації проведення заходу.

7.8. Керівники структурних підрозділів Департаменту відповідно до своєї компетенції зобов’язані надавати організатору на його вимогу інформаційні матеріали (у письмовому вигляді) та документи, що стосуються питань порядку денного, готувати тези виступів головуючого, направляти за дорученням керівництва Департаменту працівників для участі в заході (у тому числі й для доповіді), сприяти організатору в організації проведення заходів.

7.9. Інформування громадськості та засобів масової інформації про проведення заходів здійснюється в установленому порядку.

7.10.  Відповідальність за запрошення на організаційні заходи Департаменту представників засобів масової інформації покладається на структурні підрозділи Департаменту та особу, відповідальну за інформаційну діяльність та комунікації з громадськістю.

7.11. Представники засобів масової інформації можуть безперешкодно відвідувати організаційні заходи, що проводяться Департаментом, крім випадків, визначених законодавством.

Представники засобів масової інформації під час проведення організаційного заходу можуть здійснювати письмові, аудіо- та відеозаписи із застосуванням необхідних технічних засобів, за винятком випадків, передбачених законодавством.

У випадках, передбачених чинним законодавством, можуть встановлюватися особливі умови допуску представників засобів масової інформації. Такі особливі умови оприлюднюються на веб-сайті завчасно, до проведення організаційного заходу.

7.12. Порядок проведення окремих видів організаційних заходів може регулюватися відповідними положеннями (регламентами), що не можуть суперечити цьому Регламенту та затверджуються наказом Департаменту.
8. Взаємовідносини з іншими особами

8.1. Взаємовідносини Департаменту з іншими органами державної влади та органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами, організаціями, об’єднаннями громадян та громадянами здійснюються в установленому законодавством порядку з метою забезпечення належного виконання покладених на Департамент завдань.

8.2. Взаємовідносини з органами місцевого самоврядування.

8.2.1. Контроль за виконанням органами місцевого самоврядування делегованих повноважень у сфері освіти здійснюється в порядку, визначеному законодавством України.

8.2.2. Підготовка питань на розгляд Сумської обласної ради здійснюється Департаментом за дорученням керівництва адміністрації або за його власною ініціативою відповідно до компетенції.

Ці питання погоджуються із заступниками голови адміністрації відповідно до розподілу обов’язків та обов’язково з першим заступником голови та керівником апарату адміністрації незалежно від розподілу обов’язків.

8.2.3. Сформований пакет документів, у тому числі проект рішення Сумської обласної ради, довідкові, інформаційні та інші матеріали, разом з розпорядженням голови адміністрації або листом-клопотанням у порядку, передбаченому чинним Регламентом роботи Сумської обласної ради, погоджується з відповідними посадовими особами Сумської обласної ради.

8.2.4. При проведенні публічного обговорення проекту рішення Сумської обласної ради головний розробник вносить проект рішення разом з довідкою, у якій вказуються категорії осіб, які взяли участь у публічному обговоренні, результати публічного обговорення.
8.3. Взаємовідносини з районними державними адміністраціями.

8.3.1 Директор Департаменту має право скасовувати накази керівників місцевих органів управління освітою в порядку, установленому законодавством.

8.3.2. Доручення директора Департаменту, надані у відповідності із цим Регламентом, є обов’язковими до виконання керівниками місцевих органів управління освітою.

8.3.3. За наявності підстав, передбачених законодавством, директор Департаменту може порушувати питання перед головою районної державної адміністрації про притягнення до відповідальності керівників місцевих органів управління освітою. 

Ініціаторами порушення таких питань може бути директор Департаменту.
8.4. Взаємовідносини з Президентом України, Кабінетом Міністрів України, міністерствами, іншими центральними органами виконавчої влади.

8.4.1. Департамент взаємодіє з Президентом України, Кабінетом Міністрів України, міністерствами, іншими центральними органами виконавчої влади в порядку, визначеному законодавством України та в межах своєї компетенції.

8.5. Взаємовідносини з територіальними органами.

8.5.1. При здійсненні повноважень Департамент взаємодіє з іншими органами державної влади, підприємствами, установами, організаціями у межах Конституції та законів України.

Начальник відділу з управління 

персоналом та організаційної роботи                                     Н.Г. Скиртаченко
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