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1 ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1. Це положення визначає правовий статус відділу управління та організації освіти, його 

структуру, завдання, функції, права, компетенції керівника і працівників, відповідальність та 

взаємодію з іншими структурними підрозділами.

1.2. Відділ управління та організації освіти безпосередньо підпорядковується заступнику 

директора з науково-методичної та навчальної діяльності.

1.3. У своїй діяльності відділ управління та організації освіти керується Конституцією і 

законами України, зокрема «Про вищу освіту», указами Президента України і постановами 

Верховної Ради України, наказами Міністерства освіти і науки України. Статутом інституту, 

а також іншими нормативно-правовими актами та цим Положенням.

1.4. До складу відділу управління та організації освіти входять: завідувач відділу, методисти.

1.5. Завідувач, працівники відділу призначаються і звільняють наказом директора інституту.

2. ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ

2.1. Виконання нормативних актів Міністерства освіти й науки України, вченої та науково- 

методичної рад. наказів директора, розпоряджень з питань навчально-методичної роботи.

2.2. Організація та проведення різних форм підвищення кваліфікації керівних кадрів ЗЗСО. 

підготовка їх до реалізації реформ в умовах модернізації освіти.

2.3. Моделювання змісту, форм і методів підвищення кваліфікації керівників закладів 

загальної середньої освіти.

2.4. Вивчення, узагальнення, поширення перспективного педагогічного досвіду керівників 

ЗЗСО.

2.5. Підготовка методичних рекомендацій, посібників, матеріалів на допомогу керівникам 

ЗЗСО в управлінні закладом.

2.6. Встановлення контактів та співпраця з органами управління освітою територіальних 

громад, центрами професійного розвитку педагогічних працівників, інститутами 

післядипломної педагогічної освіти, науковими установами України.

2.7. Забезпечення якості освітнього процесу відповідно до професійних стандартів 

педагогічних працівників, нормативних документів з організації освітнього процесу в 

післядипломній педагогічній освіті.

2.8. Відділ управління та організації освіти працює згідно річного плану роботи, що 

формується відповідно до плану роботи ВІППО. відповідає загальноінститутській науковій 

темі, пріоритетним напрямам освітньої галузі.



3. ФУНКЦІЇ

3.1. Планування, організація та здійснення навчально- методичної роботи відділу управління 

та організації освіти спрямована, щоб модернізувати управлінські компетентності керівних 

кадрів закладів загальної середньої освіти для ефективного управління відповідно до вимог 

Концепції « Нова українська школа» з урахуванням основних напрямів державної політики у 

галузі освіти, її європейського вектору розвитку, особливостей соціально-економічного 

розвитку територій в процесі децентралізації влади в Україні.

3.2. Розробка освітніх програм, навчальних планів, спецкурсів, методичних рекомендацій та 

рецензування методичних розробок керівників закладів освіти.

3.3. Забезпечення організаційно- методичного супроводу освітнього процесу під час 

підвищення кваліфікації.

3.4. Науково-методичний супровід проведення фахових конкурсів.

3.5. Вивчення потреб і надання практичної допомоги новопризначеним керівникам.

4. ПРАВА ТА ОБОВ’ЯЗКИ

4.1 Права та обов'язки відділу управління та організації освіти реалізуються через права та 

обов'язки його керівника та працівників відділу.

4.2. Керівник відділу управління та організації освіти :

4.2.1. За погодженням з адміністрацією Інституту обирає та використовує навчальні 

технології роботи з керівниками та педагогічними працівниками.

4.2.2. Несе відповідальність перед дирекцією інституту за стан методичної та організаційної 

роботи відділу, за вчасне подання звітів та інформації.

4.3. Працівники відділу управління та організації освіти:

4.3.1. Мають право захищати свою професійну честь та гідність всіма засобами в межах 

чинного законодавства.

4.3.2. Мають право знайомитися зі скаргами та іншими документами, що містять оцінку його 

роботи, давати пояснення стосовно змісту цих документів.

4.3.3. Зобов'язані постійно підвищувати професійний рівень, педагогічну, методичну, 

майстерність, загальну культуру.

5. КЕРІВНИЦТВО

5.1. Відділ управління та організації освіти очолює завідувач відділу управління та 

організації освіти, який призначається і звільняється з посади наказом директора В1ППО з 

дотриманням вимог Кодексу законів про працю України.

5.2. Завідувач відділу управління та організації освіти виконує такі функції:

5.2.1. Координування діяльності структурного підрозділу.

5.2.2. Планування роботи структурного підрозділу.

5.2.3. Контролювання діяльності працівників.



5.2.4. Проведення заходів щодо вдосконалення організаційної структури підрозділу.

5.2.5. Контроль за розробкою, впровадженням, функціонуванням і вдосконаленням певних 

процесів системи управління якістю у частині, що стосується діяльності структурного 

підрозділу.

6. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ.

6.1. Відповідальність за якісне і своєчасне виконання покладених завдань, функцій цього 

Положення несе керівник відділу управління та організації освіти .

6.2. Ступінь відповідальності інших працівників встановлюється посадовими інструкціями.

7. ВЗАЄМОДІЯ З ІНШИМИ СТРУКТУРНИМИ ПІДРОЗДІЛАМИ

7.1 Відділ здійснює діяльність відповідно до розпоряджень директора інституту, реалізує 

рішення вченої та науково-методичної рад. зборів трудового колективу.

7.2 Відділ управління та організації освіти організовує роботу в тісному контакт і з кафедрами, 

відділами, закладам вищої освіти і центрами професійного розвитку педагогічних працівників, 

громадськими організаціями.

7.3 . Результати діяльності Відділу оприлюднюються на інформаційних стендах та на веб- 

сторінці відділу, що розміщена на офіційному веб-сайті Інституту.

Завідувач відділу

управління та організації освіти

ПОГОДЖЕНО:

Заступник директора

з науково-методичної

та навчальної діяльності

Валентина ВІТЮК

Світлана РОМАНЮК


