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РEФEРAТ

Пoяснювaльнaзaпискaдo квaлiфiкaцiйнoїрoбoти OС «Бaкaлaвр»нa

тeму: «Дoкумeнтaцiйнeзaбeзпeчeннядiяльнoстiзaклaдiвдoшкiльнoїoсвiти

вУкрaїнi»:63 стoрiнок,33викoристaнихджeрeл,3дoдaтки.

ЗАКЛАД ДОШКІЛЬНОЇ ОСВІТИ, ДOКУМEНТAЦIЙНE

ЗAБEЗПEЧEННЯ, НOРМAТИВНO-ПРAВOВEЗAБEЗПEЧEННЯ,ДОКУМЕНТАЦІЯ.

Oб’єктдoслiджeння–зaклaдидoшкiльнoїoсвiтим.Києвa.

Прeдмeтдoслiджeння–oсoбливoстiдoкумeнтaцiйнoгoзaбeзпeчeння

зaклaдiвдoшкiльнoїoсвiтим.Києвa.

Мeтa рoбoти пoлягaє у вивчeннioсoбливoстeй дoкумeнтaцiйнoгo

зaбeзпeчeннязaклaдiвдoшкiльнoїoсвiтим.Києвa.

Мeтoди дoслiджeння.Пiд чaс дoслiджeння були викoристaнiтaкi

дoслiдницькi мeтoди: спoстeрeжeння,систeмнoгo aнaлiзу,пoрiвняння,

узaгaльнeння,тeрмiнoлoгiчнoгoaнaлiзу.

Укваліфікаційнійрoбoтioхaрaктeризoвaнoнoрмaтивнo-прaвoвoвeтa

дoкумeнтaцiйнe зaбeзпeчeння дiяльнoстiзакладів дошкільноїосвіти в

Укрaїнi.

З’ясoвaнo,щo oргaнiзaцiя дoкумeнтaцiйнoгo зaбeзпeчeння рoбoти

закладів дошкільноїосвіти в Укрaїнi,вiдбувaєтьсязгiднo знoрмaтивнo-

прaвoвимиaктaмирiзнихрiвнiвiздiйснюєтьсяувiдпoвiднoстiзчинним

зaкoнoдaвствoм. Нормативно-правове забезпечення діяльностіЗДО в

Україні,спирається на комплекс офіційних актів загальнодержавного

значення,зокрема,Конституцію України,законодавчу базу,що нормує

інформаційну діяльність в державіта документаційне забезпечення

управлінськихпроцесів.

Дослідженнядокументаційногозабезпеченнязакладівдошкільної

освітиЗДО№134іЗДО№572містаКиєвапоказали,щовосновномувсі

управлінськіпроцесизнаходятьвідповіднедокументаційнезабезпечення.

ОбидваЗДОпрацюютьнаосновізатвердженихстатутів,маютьвідповідне

програмнезабезпеченнянавчальногопроцесу,посадовіінструкції.В

діловодствінайчастішеформуютьсянакази,розпорядження,вказівки,

рішення.Веденняроботиздокументамиворганізаціяхпокладенона
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керівниківорганізаціїтаодногозспівробітників(частішестаршого

вихователя).
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ВСТУП

Актуальність дослідження. Функціонування установ та

забезпеченняуправлінняними потребуютьвідповідного нормативно

правового підґрунтя,десятків видів управлінських документів,за

допомогою яких вирішуються завдання планування,фінансування,

оперативного управління та кадрового забезпечення діяльності

установтаорганізацій.

Кожнаустанова,залежновідвидудіяльності,маєякзагальнітакі

особливі,властивітільки їй,види документів.Своїособливостімає

документаційнезабезпеченнязакладівдошкільноїосвіти(далі-ЗДО).

Діяльністьзакладівдошкільноїосвітивнашійкраїнібазуєтьсяна

відповіднійнормативно-правовійбазі.Вонаунормовуєроботудитячої

дошкільноїосвітньоїустанови уцілому,а також організовує кожен

напрямок її діяльності :освітні процеси,охорону здоров’я дітей,

комунікацію і з батьками тощо. Документаційного забезпечення

потребують також процеси управління всерединісамоїустанови:

плануваннядіяльності,трудовівідносини,кадровіпитаннятощо.Кожен

етап процесуприйняття управлінського рішення ійого реалізаціїв

закладі дошкільної освіти найтіснішим чином пов'язаний з

документаційнимзабезпеченням.

Документаційне забезпечення діяльностізакладів дошкільної

освітивУкраїнівкваліфікаційнійроботірозглянутонаприкладідвох

дитячихсадочківмістаКиєва.

Діяльність закладів дошкільноїосвіти базується на системі

нормативно-правовоїдокументації:законахіпідзаконнихактах,указах

Президента,постановахВерховноїРадитаКабінетуМіністрівУкраїни,

наказах та розпорядженнях,рішеннях та вказівках вищих органів

стосовно діяльності конкретного типу організації і її цільового

призначення.Увипадкуорганізаціїроботизакладівдошкільноїосвіти
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цеофіційнідокументи,щоунормовуютьосвітянськугалузь,ідошкільну

освітузокрема.

Документаційне забезпечення функціонування та управління

закладамидошкільноїосвітипередбачаєформуваннязначноїкількості

різнихвидівуправлінськихдокументів,безякихнеможливовирішувати

планування, оперативне управління, фінансування, кадрове

забезпеченнядіяльностіустанови.Крімтого,фахівцізділоводства,що

працюютьвЗДОповиннібутиознайомленимизнормативно-правовою

базоюусферіінформаційноїдіяльностітатрудовихвідносин.

ЗоглядуназавданнятаособливостідіяльностіЗДОтаорганізації

в нихділоводнихта освітніхпроцесів робота ЗДО регламентується

наступнимизаконодавчимиактами.По-першеКонституцією України,у

якій зазначено про право кожного громадянина на отримання

доступноїтабезоплатноїдошкільноїосвіти[5],Кодексом законівпро

працю України,Законом України «Проосвіту»вякомурегулюються

суспільнівідносини,щовиникаютьупроцесіреалізаціїконституційного

правалюдини наосвіту,утомучислідошкільну,правтаобов’язків

фізичнихіюридичнихосіб,якіберутьучастьуреалізаціїцьогоправа,а

також визначаєкомпетенцію державнихорганівтаорганівмісцевого

самоврядування усферіосвіти Стаття 11 цього Законуприсвячена

питаннюсамедошкільноїосвіти[11].

Закон«Продошкільнуосвіту»визначаєправові,організаційніта

фінансовізасадифункціонуванняірозвиткусистемидошкільноїосвіти,

яказабезпечуєрозвиток,вихованняінавчаннядитини,ґрунтуєтьсяна

поєднаннісімейноготасуспільноговиховання,досягненняхвітчизняної

науки,надбанняхсвітовогопедагогічногодосвіду,сприяєформуванню

цінностейдемократичногоправовогосуспільствавУкраїні[7].Згіднозі

ст.13ЗаконуУкраїни «Про дошкільнуосвіту»ЗДО діютьнапідставі

статуту.Установчідокументи,доякихвідносятьсяСтатутіПоложення

про діяльність закладу, штатний розпис, посадові інструкції
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співробітниківтощо,розробляютьсявідповіднодоКонституціїУкраїни,

Закону України «Про освіту», Типового Положення про заклад

дошкільноїосвіти,що затверджується Кабінетом Міністрів України.

Положенням про заклад дошкільної освіти регламентується

визначенняосновнихзасаддіяльностізакладівдошкільноїосвіти:від

зарахування до закладу дошкільної освіти, переведення та

відрахування до фінансово-господарськоїдіяльність та матеріально-

технічноїбази[12].

Нормативним документом,щолежить восновіусіхділоводних

процесівЗДОєТиповаінструкціязділоводства2018р.[9],таПримірна

інструкція з діловодства у закладах дошкільноїосвіти 2012р.,що

встановлює загальні вимоги до документування управлінської

інформаціїтаорганізаціїроботиздокументамивзакладахдошкільної

освітинезалежновідспособуфіксаціїтавідтворенняінформації,яка

міститьсявдокументах,включаючиїхпідготовку,реєстрацію,облікі

контрользавиконанням[13].

Другугрупуджерел,щобулаопрацьованаавторомкваліфікаційної

роботи, складають роботи із загального документознавства,

діловодстватапроблемдокументообігуворганізаціях.

Зокрема, питання організації документообігу та виконання

документів,їх організаціїу діловодстві,підготовки документів до

передаваннянаархівнезберігання,особливостіорганізаціїспеціальних

видівділоводстварозглянутовпосібникуТ.Підубна.Поданозразки

складеннятаоформленняслужбовихдокументів,найчастішевживаних

в управлінській діяльності, та облікових документів, зокрема

номенклатуритаописівсправ.

Вимогидостворенняйоформленняорганізаційно-розпорядчих,

інформаційних,фінансово-розпорядчихтакадровихдокументівможна

знайти уроботахЛ.Ільченко,Н.Омельяненко,Т.Панасюка[31],Ю.

Палехи.
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С.Сельченковадосліджуєновіправилаорганізаціїділоводствата

архівного зберігання документів, рекламні та претензійні листи,

складанняноменклатурисправ,формивикладууслужбовихлистах,

реквізитислужбовихдокументівтощо.

О.Лобова у своїй монографіїдосліджує теорію та методику

дошкільноїтапочатковоїосвітивсучасномуінноваційномупросторі[28].

Третю групу наукових джерел складають роботи учених,що

досліджували різніаспекти організаціїдошкільноїосвітив Україні,

практикуорганізаціїділоводства та документаційного забезпечення

закладівдошкільноїосвіти.Більшістьподібнихпрацьпублікуютьсяв

спеціалізованихперіодичнихвиданнях.

Такий спосіб подачі інформації є дуже зручним, адже

нововведення та актуальна інформація оперативно публікуються і

потрапляютьвдоступдозацікавленихуцьомукористувачів.Такимиє

праціО.Денисенко[20],І.Іванченко[24],Т.Піддубної[33],Т.Панасюк[31]

тощо.Більшість публікацій вийшли друком в періодичномувиданні

«Практикауправліннядошкільнимзакладом».

Дослідженням практики управління дошкільним освітнім

закладомзаймаєтьсянауковецьО.Денисенко.Середйогоробітможна

знайтикориснуінформацію провнесеннязмінвдокументи,підписання

документів,їхзнищення,внутрішнєпогодження проектів документу,

створеннянаказівзкадровихпитань,оформленняспискуприсутніху

протоколах,оформленнявитягівзнаказівтазасвідченнядокументівза

правилами, реєстрацію документів, надісланих факсом або

електронноюпоштою,формуваннясправтощо.

Актуальніпитаннякадровогоділоводствадошкільного

навчальногозакладудосліджуютьсявроботахІ.Іванченко[24],серед

якихправиласкладанняграфікувідпусток,особливостіформування,

оформлення,обліктазберіганняособовихсправтощо.
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Інформацію про архівне зберігання та експертизу цінності

документів дошкільного навчального закладу, про діяльність

експертноїкомісіїз організаціїта проведення експертизи цінності

документів подано в статтях Т.Піддубної[33].В їїроботах також

показаніособливостіведення книг реєстраціїнаказів у закладі

дошкільноїосвіти,оформленнянаказівзосновноїдіяльності,архівне

зберіганнядокументів.

Метаізавданнядослідження.Метоюдослідженняєвивчення

особливостейдокументаційногозабезпеченнязакладівдошкільної

освітим.Києва.

Відповіднодометидослідженнябулипоставленітакізавдання:

- охарактеризуватинормативно-правовезабезпечення

діяльностізакладівдошкільноїосвітивУкраїні;

- з’ясуватихарактердокументаційногозабезпечення

діяльностізакладівдошкільноїосвіти;

- встановитиособливостіорганізаціїдокументаційного

забезпеченнядіяльностікомунальногозакладудошкільноїосвіти№134

Святошинськогорайонум.Києва;

- з’ясуватистандокументаційногозабезпеченняЗДО№572

Дарницькогорайонум.Києва.

Об’єктомдослідженняє–документаційнезабезпеченнязакладів

дошкільноїосвіти.

Предметдослідження–особливостідокументаційного

забезпеченнязакладівдошкільноїосвітим.Києва.

Методидослідження.Підчасдослідженнябуливикористанітакі

дослідницькіметоди:спостереження,системногоаналізу,порівняння,

узагальнення,термінологічногоаналізу.

Практичнезначенняодержанихрезультатівкваліфікаційного

дослідженняполягаєуформуваннірекомендаційщодоудосконалення

документаційногозабезпеченняроботизакладівдошкільноїосвітим.

Києвазметоюпідвищенняефективностіїхроботи.
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Апробаціярезультатів.Основніаспектикваліфікаційноїроботи

булипредставленінаХХІІІМіжнароднійнауково-практичнійконференції

здобувачіввищоїосвітиімолодихучених«Політ.Сучасніпроблеми

науки»(м.Київ,04-07квітня2023р.)

Публікації.Зарезультатамидослідженняопублікованотезиу

збірникуматеріалівконференції:

КачаловськаАнастасіяІванівна.Нормативно-правовізасади

організаціїдіяльностітадокументаційнезабезпеченняроботизакладів

дошкільноїосвіти.Політ.Сучасніпроблеминауки.Гуманітарнінауки:

тезидоповідейХХІІІМіжнароднійнауково-практичноїконференції

здобувачіввищоїосвітиімолодихучених:[у2-х.т].1.,(м.Київ,04-07

квітня2023р.)/[ред.кол.:Н.В.Ладогубець,А.М.Кокарєватаін.]

Національнийавіаційнийуніверситет.Київ:НАУ,2023.С.134-176.

Структуракваліфікаційноїроботи.Роботаскладаєтьсязівступу,

двохрозділівзпідрозділами,висновків,спискувикористанихджерел,

додатків.Списоквикористанихджерелналічує33найменування.

Загальнийобсягроботи64сторінок.
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РОЗДІЛ1

ТЕОРЕТИЧНІЗАСАДИДОКУМЕНТАЦІЙНОГОЗАБЕЗПЕЧЕННЯ

ДІЯЛЬНОСТІЗАКЛАДІВДОШКІЛЬНОЇОСВІТИВУКРАЇНІ

1.1.Нормативно-правове забезпечення роботи закладів

дошкільноїосвіти

Уседокументаційнезабезпеченнядіяльностіустановрізнихформ

власностітаорганізаціяділоводствавнихрегулюєтьсянадержавному

рівні.Зміст державного регулювання визначається нормативними-

правовими актами, прийнятими на всіх рівнях законодавчої та

виконавчоївлади.Формадержавногоконтролю визначаєтьсядіючими

механізмами доведення обов’язкових вимог, їх виконання та

застосуваннясанкційдопорушників.

Сьогоднірегламентаціядокументування,організаціїйтехнології

документаційного забезпечення управління ведеться в декількох

напрямках.Це законодавче регулювання,стандартизація,розробка

нормативнихінормативно-методичнихдокументівзагальнодержавної

дії.

Нормативно-правовабазадокументаційного забезпечення– це

сукупність законів, нормативних правових актів і методичних
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документів,що регламентують технологію створення документів,їх

обробки,зберіганняівикористаннявпоточнійдіяльностіустанови,а

також діяльність служби діловодства:їїструктуру,функції,штати,

технічнезабезпеченнятадеякііншіаспекти.

Заклади дошкільноїосвіти (ЗДО)усвоїй діяльностікерується

Конституцією України,ЗаконамиУкраїни«Проосвіту»(1060-12),«Про

дошкільнуосвіту»(2628-14),іншими законодавчими актами,актами

Президента України, Кабінету Міністрів, наказами МОН, інших

центральнихорганів виконавчоївлади,рішеннями місцевихорганів

виконавчої влади та органів місцевого самоврядування, до

підпорядкуванняякихналежитьконкретнийдошкільнийзаклад.

Основним документом,що регулює усісфери життєдіяльності

суспільства є Конституція України[5]. Згідно Конституції України

прийнято основнізакони,відповідно до яких здійснюється освітні

процесивдержаві,документаційнезабезпеченнядіяльностідержавних

установ,втомучислітавсферінаданняосвітніхпослуг.

Закон«Проосвіту»регулюєсуспільнівідносини,щовиникаютьу

процесіреалізаціїконституційного правалюдини наосвіту,прав та

обов’язків фізичнихіюридичнихосіб,якіберутьучастьуреалізації

цього права,а також визначає компетенцію державних органів та

органівмісцевогосамоврядуванняусферіосвіти.ВЗаконіУкраїни«Про

освіту» містяться основніпринципи іположення,на основіяких

визначається стратегія ітактика реалізаціїзаконодавчо-закріплених

ідейрозвиткуосвітивУкраїні[11].

Ціположенняадресуютьсяодночасноісуспільству,ісамійсистемі

освіти,іособистості,забезпечуючияк«зовнішні»соціальнопедагогічні

умови розвиткусистеми освіти,такі«внутрішні»власне педагогічні

умовиїїповноцінноїжиттєдіяльності.

Відзначимо що даніположеннямають:гуманістичний характер

освіти; пріоритет загальнолюдських цінностей; вільний розвиток
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особистості;загальна доступність освіти;безоплатність загальної

освіти;всебічний захисттого,хто навчається;особливезначення в

управлінні,функціонуванніірозвиткузакладуосвітимаєзбереження

єдностідержавно-національного,культурного іосвітнього простору;

свобода іплюралізм в освіті;відкритість освіти;демократичний,

державно-громадський характер управління освітою; світський

характер освіти в державних, муніципальних освітніх закладах;

здобуття освіти рідною мовою;зв'язок освіти з національними і

регіональнимикультурамиітрадиціями;наступністьосвітніхпрограм;

варіативністьосвіти;розмежуваннякомпетенціїсуб'єктівсистеми.

Закон«Продошкільнуосвіту»визначаєправові,організаційніта

фінансовізасадифункціонуванняірозвиткусистемидошкільноїосвіти,

яказабезпечуєрозвиток,вихованняінавчаннядитини,ґрунтуєтьсяна

поєднаннісімейноготасуспільноговиховання,досягненняхвітчизняної

науки,надбанняхсвітовогопедагогічногодосвіду,сприяєформуванню

цінностейдемократичногоправовогосуспільствавУкраїні[7].

21березня2023р.,парламентприйнявупершомучитанніпроект

ЗаконуУкраїни«Продошкільнуосвіту»[7].Згідноззаконопроектомпро

дошкільну освіту передбачається багато автономій для дитячих

садочків,насампередакадемічнуавтономію.Тобтодитсадкиматимуть

більше свободи вибору навчальних програм,яківраховуватимуть

особливостісамоїдитини.Окрім того,дитячомусадочкунаддадуть

більше ініціативи, також більше прав і повноважень отримає

батьківськийкомітет.

Законопроектомпродошкільнуосвітудлядитсадківпередбачено

наступнізміни:

- дитячийсадокстанеближчимдомісцяпроживаннядитини;

- дитсадокбудебільшдоступним,ачергизменшаться;

- зміняться умови роботи педпрацівників:вони отримають

збалансованийобсягпедагогічногонавантаження,щорічнуоплачувану
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відпустку56 днів іможливість вільно обирати освітніпрограми та

формироботи;

- великуувагуприділятимутьбезпецітапідтримціздоров’я

дітей,запотребидлядітейзООП залучатимутьасистентадитиничи

асистентавихователя;

- функціонуваннярізнихформдошкільноїосвіти:дистанційної,

педагогічногопатронажу(педагогинавчаютьдітейудомашніхумовах)і

мережевої,коли дитина бере участь в освітньому процесірізних

дитячихсадочківодночасно.

Важливими в організаціїдіяльностіЗДО є низка законів,що

унормовує роботузінформацією.Зокрема це закони України «Про

інформацію»[2], «Про Національний архівний фонд та архівні

установи»[4], «Про електронні документи та електронний

документообіг»[8].

Діловодство в ЗДО ведеться у відповідності з

загальнодержавними нормативними вимогами, стандартами,

інструкціями,документами,затвердженимиорганомуправлінняосвіти

адміністраціїрайону,та інструкцією з діловодства,затвердженою

керівником ЗДО,вякійвстановлюєтьсясистемаправил,нормативіві

рекомендаційщодоведенняділоводствазмоментунадходженняабо

створеннядокументадопередачійоговархів.

Нормативнимидокументами,щолежатьвосновіусіхділоводних

процесів ЗДО є:Національний стандартДСТУ 4163:2020 «Державна

уніфікованасистемадокументації.Уніфікованасистемаорганізаційно

розпорядчоїдокументації.Вимоги до оформлення документів»[14];

Правилаорганізаціїділоводстватаархівногозберіганнядокументіву

державних органах, органах місцевого самоврядування, на

підприємствах,вустановахіорганізаціях(2015)[9];Примірнаінструкція

з діловодства у дошкільних навчальних закладах,що встановлює

загальні вимоги до документування управлінської інформації та
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організації роботи з документами в закладах дошкільної освіти

незалежновідспособуфіксаціїтавідтворенняінформації,якаміститься

вдокументах,включаючиїхпідготовку,реєстрацію,облікіконтрольза

виконанням[13].

ВажливезначеннядляорганізаціїділоводствавЗДО займають

загальнодержавністандарти.Так,термінитавизначенняпонятьусфері

діловодствайархівноїсправиміститьНаціональнийстандартУкраїни

«Діловодство й архівна справа. Терміни та визначення

понять»ДСТУ2732:2004.Терміни,встановлені цим стандартом, треба

застосовувати в усіх випадках нормативних документів стосовно

діловодствайархівноїсправи,атакождляробітзістандартизування.

УНаціональномустандартіУкраїни«Інформаціятадокументація.

Керування документацій ними процесами» визначаються

повноваження та обов’язки усіх працівників,що беруть участь у

керуваннідокументаційнимипроцесами.Усіпрацівникистворюютьта

зберігаютьдокументиякчастинусвоєїповсякденноїроботиімають

робитицевідповіднодовстановленоїполітики,процедуртастандартів.

Цетакожстосуєтьсяпередаванняслужбовихдокументівдоархіву.

Завдання Примірної Інструкції є не лише нормативно

регуляторним. Інструкція встановлює загальні вимоги до

документування управлінської інформації та організації роботи з

документами в закладідошкільноїосвіти незалежно від способу

фіксації та відтворення інформації,яка міститься в документах,

включаючи їх підготовку, реєстрацію, облік і контроль за

виконанням[13].

Окрімзагальнихположень,Інструкціявключаєтакірозділи:

-Перелікобов'язковоїорганізаційно-розпорядчоїдокументації;

-Вимогидоствореннятаоформленнядокументів;

-Вимогидоскладенняорганізаційно-розпорядчоїдокументації;

-Складенняноменклатурисправ;
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-Формуваннясправ;

-Зберіганнядокументівузакладах.

УдодаткахдоІнструкції:

-Строкзберіганнядокументів;

-Журналреєстраціївхіднихдокументів;

-Журналреєстраціїдокументів,створенихзакладом;

-Примірнийперелікдокументів,підписинаяких скріплюються

гербовоюпечаткою;

-Вимоги до оформлення документів,що виготовляються за

допомогоюдрукувальнихзасобів;

-Орієнтовнациклограманаказів[23].

Для ЗДО визначено обов'язковий перелік документів, за

формування та зберігання яких відповідають керівник та інші

працівники закладу дошкільної освіти. У додатку до Примірної

інструкціїнаведеноперелікобов'язковихдокументів,заформуваннята

зберіганняякихвідповідаєкерівник(див.додатокА).

Отже, нормативно-правове забезпечення діяльності закладів

дошкільноїосвітивУкраїні,спираєтьсянакомплексофіційнихактів

загальнодержавногозначення,зокрема,Конституцію України,Кодекс

законівпропрацю України,законодавчубазу,щонормуєінформаційну

діяльність в державі,Закони України «Про освіту»,«Про дошкільну

освіту»;Типовуінструкцію 2018р.,Примірнуінструкцію зділоводствау

закладахдошкільноїосвіти,Національний стандартДСТУ 4163:2020

«Державна уніфікована система документації.Уніфікована система

організаційно-розпорядчої документації. Вимоги до оформлення

документів»тощо.

1.2 Системадокументаціїудіяльностіукраїнськихдошкільних

освітніхзакладів
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Яквідомо,кожнаустанова,незалежновідсферисвоєїдіяльностіє

організацієюоб'єднанихпрацівниківпевноюметою,яківиконуютьтічи

іншіфункції.Керівний орган здійснює управлінськідії,якізавдяки

наявній інформації,спрямовуватимуться на створення оптимальних

умовфункціонуваннякерованогооб'єктавідповіднодонапрямівйого

діяльності.

Більшу частину корпоративноїсистеми документаціїскладає

управлінськадокументація,тобтосистемадокументації,щозабезпечує

виконання функціїуправління.Незалежно від напрямів діяльності

установи,управлінська документація виступає як інфраструктурна й

об'єднуюча,тобто є в кожній установіта стосується роботи всіх

підрозділів.

Зафіксована в системіуправлінськоїдокументаціїінформація

мусить свідчити про ефективність діяльностіустанови,має бути

основою дляїїоцінюванняйпоказуєнаскількидієвим єуправлінняз

бокувищихланок,якоговонопотребуєкоригуваннячивдосконалення.

Підсистемою управлінськоїдокументаціїрозумієтьсясукупність

взаємопов'язанихофіційнихдокументів,щозастосовуютьсявустанові.

Цеперш завсеорганізаційно–розпорядчадокументація,щовключає

документацію зорганізаціїсистем тапроцесівуправління,управління

кадрамитаоцінкитрудовоїдіяльності.

Документаційнезабезпеченняуправліннявзакладахдошкільної

освітивимагаєствореннябагатьохвидівуправлінськихдокументів,без

яких неможливо вирішувати завдання функціонування організації,

планування її діяльності, фінансування. В нормативній системі

внутрішньоїдокументаційноїбази ЗДО виділяються наступнівиди

документів:

-організаційнідокументи (статут,установчідокументи,штатний

розклад,посадовіінструкційін.);
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-розпорядчі документи (накази з основної діяльності,

розпорядження,вказівки,рішенняіт.д.);

-планово-звітнадокументація;

-інформаційно-довідкові документи (акти, листи, заяви,

інформаційнідовідки,доповіднііслужбовізаписки,протоколи,графіки

відпустоктаін.).

Діловодство узакладідошкільноїосвіти складає повний цикл

обробкиірухудокументівзмоментуїхньогоствореннядозавершення

виконання іпередачів іншіпідрозділи.Оформлення документів

базуєтьсянадержавнихстандартахуніфікованихсистемдокументації.

Коженетаппроцесуприйняттяуправлінськогорішеннявзакладах

дошкільноїосвіти найтіснішим чином пов'язаний здокументаційним

забезпеченнямдіяльності.

Напоточниймоментвосновіділоводствакраїни лежитьТипова

інструкція з діловодства в міністерствах,інших центральних та

місцевихорганахвиконавчоївлади,затвердженапостановою Кабінету

МіністрівУкраїнивід17січня2018р.№55[9].Ця Інструкціявстановлює

вимогищододокументуванняуправлінськоїінформаціїтаорганізації

роботиздокументами,створенимиупаперовійформі,уСекретаріаті

Кабінету Міністрів України,центральних органах виконавчоївлади,

включаючиїхпідготовку,реєстрацію,облікіконтрользавиконанням.

ПоложенняцієїІнструкціїзастосовуютьсялишеуразінаявності

визначенихзаконом абоактом КабінетуМіністрівУкраїнипідстав,які

визнаються обґрунтованими для створення та/або опрацювання

установамидокументівупаперовійформі.

ВЗДОділоводніпроцесиформуютьсязгідно«Примірноїінструкції

зділоводстваудошкільнихнавчальнихзакладах»від01.10.2012року

№1059,затвердженоїнаказом Міністерстваосвітиінауки,молодіта

спортуУкраїни[13].Данаінструкціяєпримірною ікожнаустановалише

притримується її,розробляючи свою схему документообігу,але не
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завжди у керівництва вистачає знань та часу для створення

оптимальноїсистемидокументообігуузакладі.

У кожному закладідошкільноїосвіти затверджують перелік

документів,які зобов’язаний формувати і зберігати той чи той

працівник.Працівники зобов’язанідотримуватися вимог примірної

Інструкції.

У процесі освітньої діяльності працівники закладу можуть

створюватидокументи,згідносвоєїсферидіяльностіівідповідальності,

асаме:

- організовуватироботузкадрами;

- фіксувативиконаннясвоїхпосадовихобов’язків;

- підбиватипідсумки;

- звітувати;

- плануватидіяльність;

- готуватисядозанятьтощо.

УсвоїйдіяльностіЗДОпорядзактамиорганівдержавноївлади

керується організаційними документами.Організаційнідокументи–

група різних за назвою документів,якірегламентують діяльність

установи,їїструктурнихпідрозділівіпосадовихосіб,закріплюютьза

нимифункції,обов’язкиіправанатривалийперіодчасу.Цідокументи,

створюютьсявустановленомупорядкуівикористовуютьсявперіод

взаємодіїсуб’єктівуправління.

До організаційноїдокументаціївідносяться (статут,установча

угода,положення,правила та інструкції).На їх основістворюється

багатоуправлінськихдокументів.Підготовкаорганізаційнихдокументів

потребуєвідповідноїкомпетенції,досвідуусферіуправліннятазнання

специфіки діяльностіустанови їїпідрозділучи посадовихобов’язків

тогочиіншогопрацівника.

Статут–цеюридичнийакт,щоєзведеннямправил,якірегулюють

діяльність установи,товариства громадян,їх відносини з іншими
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організаціями та громадянами.Статут визначає структуру,функції,

правовийстатутустановивпервиннійсферідержавногоуправлінняабо

господарськоїдіяльності.

Після затвердження вповноваженим органом статут підлягає

обов’язковій реєстраціїувідповідних державних органах.Для ЗДО

такиморганомєрайоннадержавнаадміністраціязамісцемюридичної

адреси об’єкта підприємницькоїдіяльності.Ціустанови видають

підприємствам свідоцтво про реєстрацію із зазначенням

реєстраційного номера,юридичноїадреси,після чого новостворені

організаціяпочинаєсвою діяльність.Наосновістатутурозробляють

положенняпроструктурнийпідрозділ.

Положення– цеправовийакт,щовстановлюєосновніправила

організаціїтадіяльностідержавнихорганів,їхструктурнихпідрозділів,а

також підпорядкованих їм установ. Текст положення містить

інформацію про функції,права,порядок утворення підприємства,

організаціїпраціна ньому.У першому розділівизначають мету

створенняорганізаціїабоїїструктурногопідрозділутощо.Удругому–

подаютьінформацію проосновнійобіговікошти,порядокпридбання

власності, прибуток, відрахування на преміювання працівників,

житловийфондтощо.Востанніхрозділахрегламентованодіяльність

організації,окреслено завдання щодо покращення продуктивності

працітощо.

Інструкції–ценормативноправовийакт,створюванийорганами

управління для встановлення правил, що визначають порядок

впровадженняактіворганівдержавноївлади,регулюютьорганізаційні,

технологічні,фінансовітаіншіаспектидіяльностіустанов,окремихїх

підрозділівіслужб,посадовихосібабогромадян.Інструкціїзатверджує

вищийоргануправлінняабокерівникорганізації,зазначаючистрокїх

уведеннявдію.
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В ЗДО велике значення мають посадові інструкції, що

визначають–організаційно-правовий статус працівника.Їх зазвичай

розробляютьнаосновітиповихпосадовихінструкційдляпрацівників

окремихкатегорій.Посадовіінструкціїслідскладатидлявсіхпосаду

штатномурозкладі.Виняток можуть становити керівники,для яких

правове становище,завдання,обов’язки,права івідповідальність

визначенівстатуті,положенніпропідприємствочиположенняхпро

підрозділ. Посадові інструкції розробляють не менш як удвох

примірниках на загальномучи спеціальномубланкуабо на чистих

аркушахпаперуформатуА4.Наодномузпримірниківрозташовують

реквізитипогодженняйознайомленняпосадовоїособизінструкцією

[29].

Порядокдокументногозабезпеченняроботизакладудошкільної

освіти регламентується посадовими інструкціями (п.3.2.Примірної

Інструкції).

Пунктом 1.4 Примірної інструкції затверджено перелік

обов’язковихдокументівзатакимипосадами,як:

Завідувачзакладудошкільноїосвіти:ліцензіянаправо ведення

закладом діяльностіз надання освітніх послуг (стосується лише

закладів приватної форми власності), свідоцтво про державну

атестацію дошкільногонавчальногозакладутаматеріалидержавної

атестації,статутзакладудошкільноїосвіти,книгиреєстраціїнаказівз

основноїдіяльностітакадровихпитань,накази,річнийпланроботи

закладудошкільноїосвіти нанавчальний ріктаоздоровчий період,

книгапротоколівзасіданьпедагогічноїрадизакладудошкільноїосвіти,

книгаоблікуособовогоскладупрацівників(особовісправипрацівників

зЗДО,трудовікнижкипрацівників,книгаоблікурухутрудовихкнижокі

вкладишівдоних,журналиреєстраціївхіднихтастворенихзакладом

документів,матеріалищодопроведенняатестаціїпедагогічнихтаінших

працівників закладів дошкільної освіти, як-от: (заяви, списки
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працівників,якіатестуються,характеристикипрацівників,графікроботи

атестаційноїкомісії,протоколи засідань атестаційноїкомісії),копії

документівстатистичноїзвітності,графікироботипрацівниківзакладів

дошкільної освіти, правила внутрішнього розпорядку закладів

дошкільноїосвіти,посадові(робочі)інструкціїпрацівників закладів

дошкільної освіти, журнал прибуття (вибуття) дітей у закладах

дошкільноїосвіти,книгаприйомутапередачісправпризмінікерівника

ЗДО,протоколи(загальнихзборівпрацівниківЗДО,виробничихнарад,

батьківських зборів, засідань батьківських комітетів),матеріали

щорічного звітування керівника дошкільного навчального закладу,

контрольно візитаційна книга закладу дошкільної освіти,

журнал(табель) обліку робочого часу працівників,журнал виходу

працівниківнароботу.

Вихователь-методист: план роботи, перспективний план

підвищення кваліфікації та проведення атестації педагогічних

працівників,картотека(матеріалів,обладнання,публікаційперіодичних

фахових видань–психолого-педагогічної, методичної літератури),

довідки,доповіднізапискипростаносвітньоїроботитазаходищодоїї

вдосконалення, матеріали різних форм методичної роботи з

педагогічними кадрами, книги обліку (посібників, ігрового,

дидактичногообладнаннятощо),матеріализасіданьпедагогічноїради

дошкільногонавчальногозакладу.

Вихователь:планроботи,журналоблікущоденноговідвідування

групи дітьми,книга відомостей про дітей та їхніх батьків,листок

здоров’я дітей,картотека(дидактичних ігор,методичних розробок

(конспектирізнихвидівроботитощо).

Інструктор з фізкультури:план роботи,листок здоров’я дітей,

картотека(методичних розробок (конспекти різних видів роботи з

дітьми, сценарії спортивних заходів тощо), графік роботи
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фізкультурногозалу,затвердженийкерівником ЗДО,планпроведення

масовихзаходів,дійствфізкультурно-оздоровчогоциклу.

Керівникгуртка:планроботи,програма,заякою працюєгурток,

графікроботи,розкладзанять,списокдітей,затвердженікерівником

ЗДО,картотека (дидактичнихігор,методичнихрозробок (конспекти

різнихвидівроботиздітьмитощо).

Вчитель-дефектолог,вчитель-логопед:планроботи,книгаобліку

дітейіззазначенням діагнозу,карткамовленнєвогорозвиткукожної

дитини, індивідуальна картка розвитку дитини, книга аналізу

результативностікорекційноїроботи з дітьми,витяги з протоколів

психолого-медико-педагогічноїконсультаціїна кожну дитину,книга

взаємодії між вчителем-дефектологом, вчителем-логопедом і

вихователямигруп,графікроботикабінету,затвердженийкерівником

дошкільного навчального закладу, картотека(дидактичних ігор,

методичнихрозробок(конспектирізнихвидівроботиздітьмитощо).

Сестра медична:медична карта дитини(ф.026/о),контрольна

картадиспансерногонагляду(ф.030/о),індивідуальнікартиімунізації

дітей(ф. 063-1/о),журнал обліку профілактичних щеплень, журнал

реєстрації екстрених повідомлень про інфекційне захворювання

(харчове, гостре професійне отруєння, незвичайну реакцію на

щеплення),журналоблікуінфекційнихзахворювань(ф.060/о),журнал

облікуроботизгігієнічноговиховання,матеріалимедикопедагогічного

контролю зафізичним розвитком дітей,табельвідвідування дітьми

ЗДО.

Практичний психолог(соціальний педагог):плани роботи нарік

(місяць), форми статистичної звітності встановленого зразка,

індивідуальнікартки психолого-педагогічного діагностування дітей

закладів дошкільної освіти, журнал індивідуальних консультацій,

протоколи корекційно-відновлювальної та розвивальної роботи з

дітьми, матеріали психолого-педагогічних консиліумів,семінарів,
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тренінгів,тексти(ключі) тестових методик,опитувальники,анкети,

бланкивідповідейтощо,графікроботи,затвердженийкерівникомЗДО.

Серед основних документів ЗДО значне місце займають

розпорядчі документи. Розпорядчими називають документи, за

допомогою якихздійснюєтьсярозпорядча діяльністьтаоперативне

керівництво в установі. До документів цієї групи належать

розпорядження,постанови,накази,протоколи,вказівки,рішеннятаінші.

Наказ–це правовий акт, основний розпорядчий документ

управлінськоїдіяльності,щовидаєкерівникзакладудошкільноїосвіти

вмежахсвоєїкомпетенції.Цейдокументміститьіндивідуальніприписи

абоправовінормизпитаньвнутрішньо-організаційноїдіяльності.За

змістом накази можуть стосуватися основних питань діяльності

установи,адміністративно-господарськихабокадровихпитань.Накази

оформлюютьнабланках(наказів).

Інструкцією встановлено вимоги до створення та оформлення

цьоговидудокументів,згіднозякиминаказимають:

- нумеруватисьвпорядкуїхвиданнявмежахкалендарного

року;

- оформлюватисьнаспеціальномубланку;

- підписуватись керівником(за ого відсутності–особою,яка

виконуєйогообов’язки);

- реєструватись в окремихжурналахреєстраціївідповідних

групнаказів.

Розпорядження–цеправийактуправліннядержавногооргану,що

видається в межах наданоїпосадовій особііє обов’язковим для

організаціїяким вінадресований.Цейдокументстворюютьізметою

вирішення оперативних питань,тому термін діїйого є переважно

обмеженим істосується вузького кола адресатів.Розпорядження

видаютьКабінетМіністрівУкраїни,виконавчікомітетираддепутатів
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місцевого самоврядування,а також керівники організацій та їх

заступники.

НеменшважливимидокументамивуправлінніЗДОєпротоколи.

Це документ,у якому фіксується перебіг ведення засідань,

ухвалення рішень педагогічної ради та органів громадського

самоврядуваннячикомісіями.

Текстпротоколускладаєтьсязівступноїтаосновноїчастин.У

вступнійчастиніпротоколузазначають:прізвищатаініціалиголови,

секретаря, запрошених і присутніх осіб; порядок денний(перелік

розглянутих на засіданні питань). Основна частина протоколу

складається з розділів,яківідповідають пунктам порядкуденного.

Якщоприймаєтьсярішенняпросхвалення,погодження,затвердження

документа, який обговорювався на засіданні, він додається до

протоколу.

Основу організації системи діловодства в установі складає

номенклатурасправ.Номенклатурусправкадровоїслужбирозробляє

керівникцієїслужби,авразійоговідсутності– іншийпрацівник,до

обов’язківякогоналежитьведеннякадровогоділоводства(інспекторз

кадрів,старшийінспекторзкадрів),абоособа,наякувиконаннятаких

обов’язків покладено наказом керівника закладудошкільноїосвіти

(наприклад,якщосекретарсуміщаєпосадуінспекторазкадрівзісвоєю

основною роботою).До розроблення номенклатури справ можуть

залучатисяіншіфахівціустанови.

Номенклатурасправ–цесистематизованийперелікнайменувань

справ,створюванихуділоводствідошкільногонавчальногозакладу,

оформленихувідповідномупорядкуіззазначеннямстроківзберігання

справ.

Існуютьтривидиноменклатурисправ:

-типова(розробляютьцентральніорганивиконавчоївлади);

-примірна(розробляютьмісцевіорганивиконавчоївлади);
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-індивідуальна.

Незалежновідтого,чиєтиповаабопримірнаноменклатурисправ,

коженЗДОповиненматиіндивідуальнуноменклатурусправ[29].

Правила ірекомендаціїпро порядок здійснення діловодних

процесів розробляються відповідно до законів України, що

встановлюютьпорядокорганізаціїдіяльностіорганівдержавноївлади

та актів державної виконавчої влади місцевого і регіонального

самоврядування.

Удосконалення системи документаційного забезпечення

діловодства,організаційно-методичну допомогу надають установи

державноїархівноїслужбиУкраїни,якірозробляютьізатверджують

основнінормативнідокументизпевнихпитань,перевіряютьімають

право вимагати від керівників установ усунення виявленихпід час

перевірокнедоліків.

Отже, під системою управлінської документації розуміється

сукупністьвзаємопов'язанихофіційнихдокументів,щозастосовуються

вЗДО:організаційнідокументи(статут,установчідокументи,штатний

розклад,посадовіінструкціїй ін.),розпорядчідокументи (накази з

основноїдіяльності,розпорядження,вказівки,рішенняіт.д.),планово-

звітна документація,інформаційно-довідковідокументи (акти,листи,

заяви,доповіднііслужбовізаписки,протоколиграфікивідпустоктаін.).

Документаційнезабезпеченняуправліннявзакладахдошкільноїосвіти

вимагаєствореннябагатьохвидівуправлінськихдокументів,безяких

неможливо вирішувати завдання функціонування організації,

документації складає управлінська документація, тобто система

документації, що забезпечує виконання функції управління.

Зафіксована інформація в системіуправлінськоїдокументаціїмає

свідчити про ефективністьдіяльностіустанови,бути основою дляїї

оцінювання й показуєнаскільки дієвим єуправління збокувищих

ланок.
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Таким чином,організаціядокументаційногозабезпеченняроботи

державних установ в Україні,зокрема закладів дошкільноїосвіти,

відбувається згідно з нормативно-правовими актами різних рівнів

(зовнішньоготавнутрішньогохарактеру)іздійснюєтьсяувідповідності

зчиннимзаконодавством.Основниминормативноправовимиактами,

якірегламентуютьдіяльністьустановєКонституціяУкраїни,Кодекс

законів про працю України,акони України «Про інформацію»,«Про

державнутаємницю»,«Про Національний архівний фонд та архівні

установи»,«Проосвіту»,«Продошкільнуосвіту»,інструкціїзділоводства:

Примірнаінструкціязділоводстваузакладахдошкільноїосвіти,Типова

інструкція здокументування управлінськоїінформаціїв електронній

формітаорганізаціїроботизелектроннимидокументамивділоводстві

електронного міжвідомчогооргану)тощо.Ефективнароботаустанови

базується на правильному веденніділоводства та документообігу,

суворомудотриманніпроцедурскладаннярізнихвидівуправлінської

документації.Документаційне забезпечення управління закладами

дошкільноїосвіти передбачає формування значноїкількостірізних

видів управлінських документів,без яких неможливо вирішувати

планування, оперативне управління, фінансування, кадрове

забезпеченнядіяльностіустанов.В нормативнійсистемівнутрішньої

документаційної бази роботи ЗДО виділяються наступні види

документів: організаційнідокументи (статут,установчідокументи,

штатний розклад,посадовіінструкціїй ін.);розпорядчідокументи

(наказизосновноїдіяльності,розпорядження,вказівки,рішенняіт.д.);

планово-звітнадокументація;інформаційно-довідковідокументи(акти,

листи,заяви,інформаційнідовідки ,доповіднііслужбовізаписки,

протоколиграфікивідпустоктаін.).

РОЗДІЛ2
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ОСОБЛИВОСТІДОКУМЕНТАЦІЙНОГОЗАБЕЗПЕЧЕННЯЗАКЛАДІВ

ДОШКІЛЬНОЇОСВІТИМ.КИЄВА

2.1. Дошкільнийкомунальнийнавчальнийзаклад№134

Святошинськогорайонум.Києватаорганізаціяйогодокументаційного

забезпечення

Закладдошкільноїосвіти№134функціонуєвСвятошинському

районімістаКиєваз1952року.ВінналежитьгромадіСвятошинського

району.РозташованийЗДО заадресою містоКиїв,вулицяГенерала

Вітрука,17.Керівник ЗДО Алтухова Лілія Олександрівна.Дитячий

садочокможеодночасноприйняти96вихованцівувіцівідз3до6р.,

якірозподіленіна4групивідповіднодовікудитини3,4,5,6років.

ВЗДО№ 134працює10педагогівізнихзвищоюосвітою–9чол.

іодин має базову вищу освіту.Головне завдання ЗДО – якісна

підготовка дітей до життя, створення комфортних умов для

гармонійного розвитку дітей. Пріоритетний напрямок роботи –

всебічнийрозвитокособистостідитини.НажальвЗДО№ 134відсутній

офіційнийсайтзакладудошкільної.

Управління ЗДО № 134 здійснюється управлінням освіти

Святошинської районної в місті Києві державної адміністрації.

Фінансування закладудошкільноїосвіти,його матеріальне-технічне

забезпечення,будівництво іремонт приміщень,їх господарське

обслуговування, харчування та медичне обслуговування дітей

здійснюєтьсярайонною адміністрацією .Безпосереднєкерівництво

роботою дошкільного закладу здійснює його завідувач, який

призначаєтьсяізвільняєтьсязпосадиміським органом управління

освітоюздотриманнямчинногозаконодавства.

Заклад дошкільноїосвітиєюридичною особою,маєпечаткуі

штамп встановленого зразка, бланки з власними реквізитами,
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реєстраційнийрахуноквуправлінніДержавноїказначейськоїслужби

України,власнийідентифікаційнийкод.

В даний час ЗДО здійснює освітню,правовута господарсько

економічнудіяльністьвідповіднодочинногозаконодавстваУкраїни.

Установаєнекомерційною організацією,отже,неставитьодержання

прибуткуякосновноїметисвоєїдіяльності.

Головною метою ЗДО№134 є забезпечення реалізаціїправа

громадянназдобуттядошкільноїосвіти,задоволенняпотребгромадян

у нагляді,доглядіта оздоровленнідітей,створення умов для їх

фізичного,розумовогоідуховногорозвитку.

Діяльністьзакладудошкільноїосвітиспрямовананареалізацію

основнихзавданьдошкільноїосвіти,якіпередбачаютьгармонійнийта

різнобічнийрозвитокдитини,формуванняїїособистості,створенняв

умовахдошкільногозакладурозвивальногожиттєвогопростору.

Дошкільнийзакладвсвоїйдіяльностікерується:Конституцією

України,ЗаконамиУкраїни«Проосвіту»,«Продошкільнуосвіту»та

ін.,постановамиВерховноїРадиУкраїни,актамипрезидентаУкраїни,

прийнятими відповідно до Конституціїта законів України,Кабінету

Міністрів України,нормативно-розпорядчими документами органів

управління освітою та органів місцевого самоврядування,інших

центральних органів виконавчої влади,положенням про заклад

дошкільноїосвіти,статутомЗДО.

ВуправлінськійдіяльностіЗДО№ 134м.Києва,варто

Відокремититаківидидокументів:організаційнідокументи(статут,

структураіштатначисельність,штатнийрозклад,посадовіінструкції,

ін.), розпорядчі документи (накази по основній діяльності,

розпорядження, вказівки, рішення, ін.), інформаційно-довідкові

документи (акти, листи, довідки, доповідні і службові записки,

протоколи,ін.),документизособовогоскладу,фінансовобухгалтерські
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документи, техніко-технологічні документи, контрольно ревізійні

документи,пропозиції,заяви,скаргигромадян.

Основні завдання, напрями й форми діяльності закладів

дошкільноїосвіти прописуються уйого Статуті.Статутє основним

організаційнимдокументомЗДО№134[15].

ЗмістовначастинаСтатутуміститьвсобітакіосновнірозділи:

-загальніположення;

-організаціяосвітньогопроцесу;

-організаціяхарчуваннядітейузакладідошкільноїосвіти;

-учасникиосвітньогопроцесу;

-управлінняустановою;

-фінансово-господарськадіяльність;

-регламентаціядіяльності.

СтатутЗДО№134внесенодоЄдиногореєструюридичнихосіб.

Всіподальшізміни,що стосуються життєдіяльностіЗДО№134

відображенів Статутіувиглядівнесення поправок ідоповнень та

зареєстрованівподатковихорганах.

ПредметомдіяльностізгідноСтатутуЗДОє:

- виховання,навчання,догляд,доглядтаоздоровленнядітейу

віцівід3-хроківдосемироків;

- реалізаціяпрограмдошкільноїосвіти;

- збереження та зміцнення фізичного, психічного та

соціального здоров’я дітей, плекання зачатків креативності,

формуваннятворчихздібностейтанахилів;

- закладення основ компетентностідитини та формування

готовностідомайбутньогошкільногожиття;

- забезпеченняобов’язковоїдошкільноїосвітидітейстаршого

дошкільноговіку,їхсоціальноїадаптації;
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- розвиткузачатків активноїза формою та моральною за

змістом життєвоїпозиціїяксистеми цінніснихставленьдо рироди,

культури,людей,власного«Я»;

- здійснення інших повноважень відповідно до статуту

закладівдошкільноїосвіти[15].

Учасниками навчально-виховного процесу у ЗДО№134,згідно

Статуту є:діти дошкільного віку,керівник,вихователі-методисти,

педагогічніпрацівники,медичніпрацівники,помічникивихователівта

санітарки-няні,батькиабоособи,якіїхзамінюють,фізичніособи,які

надаютьосвітніпослугиусферідошкільноїосвіти.

ЗДО самостійноприймаєрішенняіздійснюєдіяльністьвмежах

своєї компетенції,передбаченої чинним законодавством України,

Положеннямтавласнимстатутом.

Заклад дошкільноїосвіти несе відповідальність перед особою,

суспільствомідержавоюза:

–безпечніумовиосвітньоїдіяльності;

–реалізацію головних завдань дошкільноїосвіти,визначених

ЗакономУкраїни«Продошкільнуосвіту»;

–забезпеченнярівнядошкільноїосвітивмежахдержавнихвимог

доїїзмісту,рівнятаобсягу;

–дотриманнядоговірнихобов'язківзіншимисуб'єктамиосвітньої,

виробничої,науковоїдіяльності;

–дотриманняфінансовоїдисциплінитазбереженняматеріально

технічноїбази.

Зметоюствореннярівнихумовдлязабезпеченняреалізаціїправа

дитини на здобуття дошкільноїосвіти розпорядженням Київської

міськоїдержавноїадміністраціїзапроваджений електронний запис

дітей до закладів дошкільної освіти комунальної власності

територіальноїгромадимістаКиєва.

ЕлектроннийзаписдоЗДОздійснюєтьсячерезсайт
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httрs://оsvіtа.куіvсіtу.gоv.uа/.Оформленнявідбуваєтьсявдваетапи:

спочаткупотрібностворитизаявкудляотриманнязапрошеннянавступ

таобиратисадочок,азгодом колинадійдезапрошення— прийняти

запрошенняіоформлюєтедитинуупевнийсадочок.

Порядок прийомудітей до закладів дошкільноїосвіти столиці

затвердженийрозпорядженням виконавчогооргануКиївськоїміської

ради(Київськоїміськоїдержавноїадміністрації)від26березня2019

року№517«Профункціонуваннясистемиелектронногозаписудітейдо

комунальнихзакладівдошкільноїосвітитериторіальноїгромадиміста

Києва–«СЕЗЗДО».

Прийом дітей до закладів дошкільної освіти комунальної

власностітериторіальноїгромадимістаКиєва,втомучисліідоЗДО№

134 та запис до відповідноївіковоїгрупи здійснюється упорядку

черговостіелектронногозаписутавідповідноПоложенняпрозаклад

дошкільної освіти, затвердженого постановою Кабінету Міністрів

Українивід27січня2021року№86длявсіхЗДО.

Згіднозазначеногоположенняприйом дітейдозакладуЗДО№

134здійснюєтьсякерівником протягом календарногорокунавільні

місцязвикористаннямелектронногозаписунапідставізаявиодногоз

батьківдитиниабоосіб,якіїхзамінюють.

Дозаявипрозарахуваннядитинидозакладудошкільноїосвіти

додаютьсянаступнідокументи:

̶ медичнадовідкавстановленоїформипростанздоров’ядитини

звисновкомлікаря,щодитинаможевідвідуватидошкільнийзаклад;

̶ довідкадільничноголікаряпроепідеміологічнеоточення;

̶ свідоцтвопронародженнядитини;

̶ документидлявстановленнябатьківськоїплатизахарчування.

Для дітей з особливими освітніми потребами,в томучисліз

інвалідністю,додатковонадається:

̶ копіямедичноговисновкупродитину-інваліда;
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̶ індивідуальнапрограмареабілітації(длядітейзінвалідністю).

Під час прийому дитини до ЗДО завідувач зобов’язаний

ознайомити батьків або осіб,що їхзамінюють,ізстатутом закладу

дошкільноїосвіти,іншими документами,що регламентують його

діяльність.

Задитиною зберігаєтьсямісцеузакладідошкільноїосвітиуразіїї

хвороби, карантину, санаторного лікування, реабілітації, на час

відпусткибатьківабоосіб,щоїхзамінюють,атакожулітнійоздоровчий

період(75днів).

Положення передбачає,що відрахування дітей із дошкільного

закладуможе здійснюватися:за бажанням батьків або осіб,якіїх

замінюють,напідставімедичноговисновкупростанздоров’ядитини,

що виключає можливість їїподальшого перебування в ЗДО,уразі

несплатипротягом двохмісяців,безповажнихпричин,захарчування

дитинибатькамиабоособами,якіїхзамінюють.

Згідно положення завідувач ЗДО зобов’язаний письмово

повідомитибатьківабоосіб,якіїхзамінюють,провідрахуваннядитини

неменшеякза10календарнихднів.Безпідставневідрахуваннядитини

зЗДОзабороняється.

Організація навчально-виховного процесу у ЗДО №134

здійснюєтьсявідповіднодоЗаконуУкраїни«Продошкільнуосвіту»і

спрямовананареалізацію основнихзавданьдошкільногонавчального

закладу.Зміст навчально-виховного процесу в ЗДО визначається

Базовим компонентом дошкільноїосвітиіреалізуєтьсявідповіднодо

програм розвитку,навчання,виховання дітей що рекомендовані

МіністерствомосвітиінаукиУкраїни.

Забезпеченняпродуктамихарчуванняздійснюєтьсяорганізацією,

що постачає продукти на підставі угоди; умови постачання

відповідаютьсанітарно-гігієнічнимправиламінормам.



36

МедичнеобслуговуваннядітейЗДОздійснюєтьсянабезоплатній

основімедичним працівником(медичною сестрою),який входитьдо

штатудошкільногозакладу.Восновіроботимедичноїсестриєнаступні

документи: медична карта дитини (ф.026/о), контрольна карта

диспансерного нагляду(ф.030/о), індивідуальні карти імунізації

дітей(ф.063-1/о), журнал обліку профілактичних щеплень, журнал

реєстрації екстрених повідомлень про інфекційне захворювання

(харчове, гостре професійне отруєння, незвичайну реакцію на

щеплення),журнал обліку інфекційних захворювань(ф.060/о),журнал

облікуроботизгігієнічноговиховання,матеріалимедико-педагогічного

контролю зафізичним розвитком дітей,табельвідвідування дітьми

дошкільногонавчальногозакладу.

ЗДО№134здійснюєсвою діяльністьвідповіднодорічногоплану,

якийскладаєтьсянанавчальнийріктаперіодоздоровлення.

План роботи ЗДО № 134 схвалюється педагогічною радою,

затверджується керівником дошкільного закладу іпогоджується з

управлінням освіти СвятошинськоїрайонноївмістіКиєвідержавної

адміністрації.План на оздоровчий період додатково погоджується

Київськоюсанітарно-епідеміологічноюслужбою.

Постійно діючий колегіальний орган у дошкільному закладі

педагогічнарада.

Згідно Статутудо складупедагогічноїради входять:керівникі

педагогічніпрацівники,медичніпрацівники,іншіспеціалісти.Можуть

входити голови батьківських комітетів. Запрошеними з правом

дорадчогоголосуможутьбутипредставникигромадськихорганізацій,

педагогічніпрацівники загальноосвітніхнавчальнихзакладів,батьки

абоособи,якіїхзамінюють.

ГоловоюпедагогічноїрадиєзавідуючийЗДО№134.

Педагогічнарадазакладу:
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-розглядає питання навчально-виховного процесу в ЗДО та

приймаєвідповіднірішення;

-організовує роботущодо підвищення кваліфікаціїпедагогічних

працівників,розвиткуїхтворчоїініціативи,впровадженнядосягнень

науки,передовогопедагогічногодосвіду;

-приймає рішення з інших питань професійної діяльності

педагогічнихпрацівників.

Органом громадськогосамоврядуваннязакладуєзагальнізбори

колективу закладу та батьків або осіб, які їх замінюють, які

скликаютьсянерідше1-горазунарік.Кількістьучасниківзагальнихзборів

відпрацівниківЗДОскладає-35чоловік,батьків-5чоловік.

Термінїхповноваженьстановить1рік.

Загальнізбори:

-приймаютьСтатут,зміниідоповнення;

-обирають раду дошкільного закладу, її членів і голову,

встановлюютьтерміниїїповноважень;

-заслуховуютьзвіткерівниказакладу,головирадиЗДОзпитань

статутноїдіяльностізакладу,даютьїй оцінкушляхом таємного або

відкритогоголосування;

-розглядають питання навчально-виховної, методичної та

фінансово-господарськоїдіяльностіЗДО;

-затверджуютьосновнінапрямивдосконаленняроботиірозвитку

ЗДО.

УперіодміжзагальнимизборамидієрадаЗДО.

Рада закладу організовує виконання рішень загальних зборів,

розглядаєпитанняполіпшенняумовдляздобуттядошкільноїосвіти,

зміцнення матеріально-технічної бази, поповнення використання

бюджетузакладу,вноситьпропозиціїщодоморальногоіматеріального

заохоченняучасниківнавчально-виховногопроцесу,погоджуєзмісті

формироботизпедагогічноїосвітибатьків.
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Щеодним важливим документом в організаціїдіяльностіЗДО

№134 є Договір між ЗДО та батьками дитини(особами,що їх

замінюють).

Взаєминиміж ЗДО №134ібатьками(особами,щоїхзамінюють)

регулюються батьківським договором,що включає в себе взаємні

права,обов'язкитавідповідальністьсторін,щовиникаютьупроцесі

навчання,вихованнядітей,наглядуідоглядузаними.

Яквжезазначалось,установи,ізакладидошкільноїосвітинеє

виключенням,маютьбазуватисьнатакихуправлінськихдокументахяк

Структураіштатначисельністьзакладу.

Відповідно до СтатутуЗДО №134 розроблена його структура і

штатна чисельність,що закріплюється увідповідномудокументі.У

цьомудокументівказуютьсявсіструктурніпідрозділипідприємства,що

вводятьсянапередприйняттіпосадиікількістьштатниходиницьпо

кожнійзпосад.ДокументскладенонабланкуЗДО№134,затверджено

завідувачем.Змінивструктуруічисельністьштатувносятьсянаказом

завідувачаустанови.Нормативичисельностіпрацівників,зайнятиху

ЗДО №134,розробленізурахуванням забезпеченнянормальнихумов

длявсебічногорозвиткутавихованнядітей.

Штатний розклад.Посадовий ічисельний склад ЗДО №134 із

зазначенням фонду заробітної плати закріплюється у штатному

розкладі.Штатнийрозкладскладаєтьсянабланкуустановиімістить

відомостіпосад,відомостіпрокількістьштатниходиниць,посадових

окладах,надбавки імісячному фондізаробітноїплати.Штатний

розклад підписується завідуючим ЗДО №134 і затверджується

керівникомуправління.

Штатнийрозкладскладаєтьсяплановимвідділомцентралізованої

бухгалтерії,узгоджується з завідувачем ЗДО №134ізатверджується

начальником районного управління освітою. Штатний розклад
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затверджується також завідувачем дитячим садом, завіряється

печаткоюіузгоджуєтьсяззасновником.

Правилавнутрішньоготрудовогорозпорядку-нормативнийакт,що

визначає трудовий розпорядок на підприємствах, в установах,

організаціях. Стверджується трудовим колективом за поданням

адміністраціїна основітипових правил.Це один з найважливіших

документів,що регламентують життя ЗДО №134.Організація роботи

установи, взаємні обов'язки працівників і адміністрації, надання

відпусків,внутрішнійрежимтаіншіпитанняпозначаютьсянаправилах

внутрішньоготрудовогорозпорядку.

СтруктурацьогодокументавЗДО№134єнаступною:

-загальніположення;

-порядокприйому,переведенняізвільненняпрацівників;

-основніобов'язкипрацівників;

-робочийчасійоговикористання;

-заохоченнязауспіхивроботі;

-стягнення за порушення трудової дисципліни; -внутрішньо

об'єктнийрежим;

-організаціяроботи.

Відповідно до Статуту ЗДО №134 істатті142КЗпП,правила

внутрішнього трудового розпорядку,так само як ізміни до них,

приймаються загальними зборами колективу на початку кожного

навчальногорокуізатверджуютьсязавідувачем дитячим садом.При

прийомінароботузавідувачдитячим садом зобов'язанийознайомити

кожногопрацівниказвказаним документом підрозписунаказіпро

призначення.Зберігатися цей документ повинен в доступномудля

кожногопрацівникамісці.

ВпроцесівивченнядокументаційногозабезпеченняЗДО№134м.

Києва, було з’ясовано, що всі процеси роботи з документами

розподіленіміжзавідувачемустановиістаршимвихователем.
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Управління документацією дитячого садкавключаєусобітакі

напрямироботи:

-організаціядокументообігу;

-контрольвиконаннядокументів;

-складанняноменклатурисправ;

-архівнезберіганнядокументів.

РозглянемоосновнідокументиЗДО№134таїхспецифіку.

Розпорядча діяльність ЗДО регламентується,в основному,за

допомогоювиданнянаказівкерівникаустанови,атакожрозпоряджень

завідувачаЗДО№134.Всінаказифіксуютьсявкнизінаказів.

Книга наказів по закладам дошкільної освіти-один з

найважливіших видів номенклатурноїдокументації.Це практично

єдинийдокумент,заяким,уразінеобхідності,можнавідновитистаж

роботиспівробітника.

У ЗДО№134 всінакази фіксуються в книзінаказів (окремому

зошиті),якапрошнурована,аркушіпронумерованііскріпленіпечаткою

ЗДО№134тапідписом завідуючої.Наостаннійсторінці,деставиться

печатка, зроблено запис: «У книзі наказів пронумеровано,

прошнурованоіскріпленопечаткою96(дев'яностошість)сторінок»,яка

підписуєтьсязавідувачемЗДО№134.

Виділяютьсянаказизосновноїдіяльностітанаказизособового

складу.Коженіззазначенихвидівнаказівзаноситьсявокремукнигу

наказів.Накази з основноїдіяльностірегламентують роботу ЗДО

№134,правилатехнікибезпеки,створенняособистогородукомісійіт.д.

ПерелікнаказівзосновноїдіяльностіЗДО№134включаєвсебе

накази:

-«Проохоронупрацітадотриманніправилтехнікибезпеки»;

-«Провведенняправилвнутрішньоготрудовогорозпорядку»;

-«ПрорегламентроботиЗДО№134»;-«Пророзподілобов'язківміж

працівниками»;
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-«Про створеннякомісій що до попередженнятравматизму;по

інвентаризації; по списанню майна, що стало непридатним; з

матеріальногозаохочення»;

-Наказипрозарахуваннятавибуттядітейздитячогосаду;-Накази

зособовогоскладу.

Завідувач ЗДО№134 повинен володіти необхідною правовою

підготовкою,знати іграмотно застосовувати на практиціметодику

підготовки наказів, яка передбачає обов'язкову опрацювання

керівником особливостей конкретноїситуації,що вимагає видання

наказу,перевіркунаявностінеобхіднихдокументальнихматеріалівтаїх

відповідностічинномузаконодавству.

Щеодним видом документаційногозабезпеченнядіяльностіЗДО

№134єКадровадокументація.Порядокрозташуваннядокументівпри

закладіособистоїсправи:

-внутрішнійописдокументівсправи;

-заявупроприйомнароботу;

-виписказнаказупроприйомнароботу;

-листокзоблікукадрів;

-копіїдокументівпроосвіту;

-виписки з наказів про переміщення,суміщення професій,про

присвоєннякваліфікаційноїкатегорії,звільнення;

-атестаційнийлист(копія).

Основуособистоїсправи становить особовий листок з обліку

кадрів,який являє собою перелік питань про біографічних даних

працівників,освіті,виконуваноїними з початкутрудовоїдіяльності

роботі,сімейнийстантаін.

Завідувач,приймаючи від вступника особовий листок зобліку

кадрів,перевіряєповнотуйогозаповненняіправильністьзазначених

відомостейвідповіднодовисунутимидокументами.
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Підшитийдоособовоїсправивитягзнаказупроприйомнароботу

конкретного співробітника повинна бути завірена завідуючим

ЗДО№134.

На особистому листку проставляється присвоєний особової

справи порядковий номер. Під цим номером особиста справа

реєструєтьсяукнизіоблікуособовихсправ.

Зметоюзабезпеченнязбереженняособистихправїхреєструютьу

книзіобліку,депередбачаютьсятакіграфи:порядковийномерсправи,

прізвище,ім'я,побатьковіпрацівника.Датапостановкисправинаоблік,

датазняттязобліку.

Атестаційний лист (копія) зберігається в особовій справі

педагогічнихкадрів,щопройшлиатестацію.

Після успішного проходження атестації завідувач ЗДО№134

зобов'язанийвидатинаказ(непізнішеодногомісяцяпіслязасідання

атестаційної комісії) про присвоєння кваліфікаційної категорії

працівникуізробитивідповіднийзаписутрудовійкнижці.Оплатаза

новою кваліфікаційної категорії проводиться з дня присвоєння

категорії-дати прийняття рішення атестаційною комісією.Завідувач

ЗДО№134 несе відповідальність перед засновником іфінансовими

органами за правильність документування атестації і своєчасне

оформленнявідповіднихдокументів.

Поряд з особовими справами,на всіх працівників заводяться

спеціальніособистікартки,якіслужать для облікукадрів іаналізу

кадровогоскладу.

Прийомнароботубезтрудовоїкнижкинедопускається.Уроботіз

трудовими книжками завідувач ЗДО№134 керується Правилами

веденняізберіганнятрудовихкнижок,виготовленнябланківтрудової

книжки й забезпечення ними роботодавців, затвердженими

Інструкцією про порядок ведення трудових книжок працівників №

259/34/5від08.06.2001.
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У цій же Інструкціїпередбачається ведення книги облікуруху

трудовихкнижоківкладишівдоних.Узазначенійкнизіреєструються

всітрудовікнижкипрацівниківпривступінароботуіззаписом серіїі

номеракнижок.

Підсумковий запис про кількість аркушів справи, аркушів

внутрішнього опису,а також підпис працівника кадровоїслужби

оформляються при підготовціособовоїсправи до передачів архів

дитячогосадку,якправило,уроці,наступномузароком завершення

справивділоводстві.

Отже,закладдошкільноїосвіти№134м.КиєваСвятошинського

районну здійснює освітню, правову та господарсько-економічну

діяльність відповідно до чинного законодавства.Діяльність даного

освітньогозакладуспрямовананавсебічнеформуванняособистості

дитини,підготовкудо навчання в школі,розвиток івдосконалення

освітньогопроцесу.ВЗДО№134функціонуютьорганисамоврядування:

загальнізборипрацівників,керівнарада,педагогічнарада,методична

рада, діяльність яких нормується відповідними документами.

Основними документи,якірегламентують діяльність ЗДО№134 м.

Києва,є статутустанови,положення про заклад дошкільноїосвіти,

договір між установою та батьками,договір між засновником і

установою,ліцензія ЗДО,протоколи засідання педагогічноїради,

програма розвитку ЗДО,річний план ЗДО,правила внутрішнього

трудовогорозпорядку,планивиховної-освітньоїроботивихователівна

рік,планироботинамісяць,книганаказівірозпорядженьустанови.

Веденняділоводствав установіпокладено накерівниказакладута

старшоговихователя.

2.2. Документаційнезабезпеченнязакладудошкільноїосвіти

№572Оболонськогорайонум.Києва
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Заклад дошкільноїосвіти № 572 функціонує в Оболонському

районім.Києва з 1976 року.ЗДО №572 відповідає державним

санітарнимправиламвлаштуванняіутриманняЗДО іможеодночасно

прийняти 220дітейвікомвід2до6років,якірозподіленіна11груп:1-

ранньоговіку(длядітейвід2до3років),9-дошкільноговіку(длядітей

від3роківдо6/7років),1-інклюзивнагрупа(длядітейвід3роківдо

6/7років).

В ЗДО №572 працює 27 педагогів:директор ЗДО,вихователь-

методист, психолог, вихователі, музичні керівники, інструктор

фізкультури,керівникгуртка,асистенти вихователя.Керуєзакладом

директорМальцеваІ.Б.

Нормативно-правові документи щодо організації дошкільної

освітиуЗДО№572м.Києва,якіпрописанінаофіційномусайті:

-КонституціяУкраїни;

-Конвенціяпроправадитини;

-ЗаконУкраїни«Проосвіту»;

-ЗаконУкраїни«Продошкільнуосвіту»;

-ЗаконУкраїни«Проохоронудитинства»від26квітня2001р.2402

-ІІІ,зізмінамивід24квітня2008р.;

-національнастратегіярозвиткуосвітивУкраїнінаперіоддо2021

р.;

- Положення про заклад дошкільної освіти затверджене

постановоюКабінетуМіністрівУкраїнивід12березня2003року№ 305.
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Насайтізакладудошкільноїосвітимістятьсятакож документи,

щодоорганізаціїроботивумовахвоєнногостану,зокрема:

- КонституціяУкраїни;

- Закон України «Про правовий режим воєнного стану»

від.15.05.2022№389-VІІІ;

- УказПрезидента України про введення воєнного станув

Україніабо в окремих його місцевостях,затверджений Верховною

радоюУкраїни.

Питання організаційних аспектів діяльності ЗДО в умовах

воєнного стану також регулюються Законом України №2136-ІХ від

15.03.2022 «Про організацію трудових відносин в умовах воєнного

стану».

Управління закладом дошкільної освіти здійснюється

управлінням освіти Оболонськоїрайонноїв містіКиєвідержавної

адміністрації. Фінансування закладу дошкільної освіти, його

матеріальне-технічнезабезпечення,будівництвоіремонтприміщень,

їх господарське обслуговування, харчування та медичне

обслуговування дітей здійснюється районною адміністрацією .

Безпосереднє керівництво роботою закладу дошкільної освіти

здійснюєйогозавідувач,якийпризначаєтьсяізвільняєтьсязпосади

міським органом управління освітою з дотриманням чинного

законодавства.

Керівник закладу дошкільноїосвіти відповідає за реалізацію

завдань дошкільної освіти, визначених Законом України «Про

дошкільнуосвіту»,тазабезпеченнярівнядошкільноїосвітиумежах

державнихвимогдоїїзмістуіобсягу;здійснюєкерівництвоіконтроль

задіяльністюЗДОтощо.
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Постійно діючий колегіальний орган удошкільномузакладі-

педагогічнарада.ЗгідноСтатутудоскладупедагогічноїрадивходять:

керівникіпедагогічніпрацівники,медичніпрацівники,іншіспеціалісти.

Можуть входити голови батьківських комітетів. Запрошеними з

правом дорадчого голосу можуть бути представники громадських

організацій,педагогічніпрацівники,батькиабоособи,якіїхзамінюють.

Головою педагогічноїрадиєзавідуючийЗДО№572.Педагогічна

рада закладу:розглядає питання навчально-виховного процесу в

закладідошкільноїосвітитаприймаєвідповіднірішення,організовує

роботу щодо підвищення кваліфікації педагогічних працівників,

розвитку їх творчої ініціативи, впровадження досягнень науки,

передовогопедагогічногодосвіду,приймаєрішеннязіншихпитань

професійноїдіяльностіпедагогічнихпрацівників.

Важливим діючим органом громадського самоврядування в

закладієзагальнізбориколективу.Доскладутакихзборівможуть

входити:педагогизакладу,батькиабоособи,якіїхзамінюють.Збори

скликаються нерідше1-го разуна рік.Кількість учасників загальних

зборіввідпрацівниківдошкільногозакладускладає-35чоловік,батьків-

5чоловік.Термінїхповноваженьстановить1рік.

Загальнізбори:

- приймаютьСтатут,зміниідоповнення;

- обираютьрадуЗДО,їїчленівіголову,встановлюютьтерміни

їїповноважень;

- заслуховують звіткерівника закладу,голови ради ЗДО з

питаньстатутноїдіяльностізакладу,даютьїйоцінкушляхомтаємного

абовідкритогоголосування;

- розглядають питання навчально-виховної,методичноїта

фінансово-господарськоїдіяльностіЗДО;

- затверджують основнінапрями вдосконалення роботи і

розвиткуЗДО.
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Уперіодміжзагальнимизборамидієрададошкільногозакладу.

На нарадізакладуорганізовують виконання рішень загальних

зборів,розглядаютьпитанняполіпшенняумовдляздобуттядошкільної

освіти, зміцнення матеріально-технічної бази, поповнення

використаннябюджетузакладу,вносятьпропозиціїщодоморальногоі

матеріального заохочення учасників навчально-виховного процесу,

погоджуютьзмістіформироботизпедагогічноїосвітибатьків.

ВуправлінськійдіяльностіЗДО№572,ведутьсяусінеобхіднівиди

документів: організаційні документи (статут, структура і штатна

чисельність,штатнийрозклад,посадовіінструкції,ін.),розпорядницькі

документи(накази по основній діяльності,розпорядження,вказівки,

рішення,ін.),інформаційно-довідковідокументи(акти,листи,довідки,

доповіднііслужбовізаписки,протоколи,ін.),документизособового

складу,пропозиції,заяви,скарги громадян,фінансово-бухгалтерські

документи, техніко-технологічні документи, контрольно-ревізійні

документи.

В управліннізакладом освіти є багато документів.Основними

документами,якірегламентуютьдіяльністьЗДО№572єстатутЗДО[16],

договір між засновником і установою,ліцензія ЗДО,протоколи

засідання педагогічної ради, річний план ЗДО№572, правила

внутрішнього трудового розпорядку,плани виховно-освітньоїроботи

вихователів на рік, плани роботи на місяць, книга наказів і

розпорядженьустанови,тощо.

УдодаткуBнаведеноаналізосновнихуправлінськихдокументів,

згідноякихфункціонуєЗДО№572.

СтатутЗДО№572 внесено до Єдиного реєструюридичнихосіб.

Томувсіподальшізміни,що стосуються життєдіяльностіЗДО№572

відображенів Статутіувиглядівнесення поправок ідоповнень та

зареєстрованівподатковихорганах.
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Враховуючите,щоЗДО№572єюридичноюособою,томуустанова

має печатку іштамп встановленого зразка,бланки з власними

реквізитами, реєстраційний рахунок в управлінні Державної

казначейськоїслужбиУкраїни,власнийідентифікаційнийкод.

На сьогоднішній день ЗДО№572 здійснює освітню,правовута

господарсько-економічну діяльність відповідно до чинного

законодавстваУкраїни.Метою установиєнеодержанняприбуткувід

діяльності, а здійснення надання освітніх послуг, як державної

організації.

Основною метою роботисадочкаєзабезпеченняреалізаціїправа

дітейназдобуттядошкільноїсвіти,задоволенняпотребдітейунагляді,

доглядітаоздоровленні,створенняумовдляїхфізичного,розумового

тадуховногорозвитку.

Групи ЗДО№572 забезпеченінеобхідними меблями та ігровим

обладнанням,мають сучасний та безпечний інтер’єр.Розвивальний

простір дитячого садка відповідає інноваційним вимогам та

організованозурахуваннямінтересамдітейтаїхвіковихособливостей:

створенікомфортні,сприятливіумови для розвитку вихованців в

самостійнійіспільнійдіяльності.Також всадочкуобладнанеукриття

відповідно до санітарно-гігієнічнихвимог.Недоліками є недостатня

наявністьвгрупахсучаснихтехнічнихзасобів(комп’ютерноїтехніки).

Для активного ікорисного проводження часу та проведення

занять здітьми створенівсінеобхідніумови.Обладнаніспеціальні

приміщення:музичнатаспортивназала,прогулянковімайданчикидля

кожноївіковоїгрупи.Також єнеобхіднийінвентардляпрогулянкита

занятьугрупах.

ЗарахуваннятаприйомдітейдоЗДО№572тазаписдовідповідної

віковоїгрупиздійснюєтьсяупорядкучерговостіелектронногозапису

та відповідно до Положення про дошкільний навчальний заклад,

затверджене постановою Кабінету Міністрів України та
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розпорядженням Київської міської державної адміністрації.

Безпосередньо записом та оформленням документів займається

завідувачЗДО.

Прийом дітей до ЗДО№572 здійснюється керівником протягом

календарного року. Необхіднідокументи для зарахування:заяви

батьківабоосіб,якіїхзамінюють,свідоцтвапронародженнядитини,

довідки від лікаря педіатра або сімейного лікаря закладу охорони

здоров'я,у якому спостерігається дитина.У довідцізазначається:

прізвище,ім'я,побатькові,датанародження,місцепроживаннядитини;

факттого,щодитиназдороваіможевідвідуватизакладдошкільної

освіти.

Запрошеннядозакладудошкільноїосвітитериторіальноїгромади

містаКиєвадитини,незареєстрованоївмістіКиєвічибатькиякоїне

маютьправанаотриманнябагатофункціональноїелектронноїкартки

«Муніципальна картка «Картка киянина», актуальне лише після

автоматичногопідтвердженняознайомленнязумовами,викладеними

впункті3.7розділу3Порядкуздійсненнявидатківнадошкільнуосвіту

умістіКиєвіна основ базового фінансового нормативубюджетної

забезпеченості,затвердженогорішеннямКиївськоїміськоїрадивід13

вересня 2018 року№1369/5433.У разіне надання батьками згоди

запрошеннянадійдезаіншоюзаявкоювчерзізгідноздатоюреєстрації.

У разівідсутностівільнихмісцьвобраномузакладідошкільної

освітитериторіальноїгромадимістаКиєватавідмовибатьківабоосіб,

якіїх замінюють,від іншого запропонованого закладу дошкільної

освітитериторіальноїгромадимістаКиєвазаявкалишаєтьсявчерзідо

моментупоявивільнихмісцьвобраномузакладі.Заявкаавтоматично

переміщується у списку з урахуванням віковоїкатегоріїдитини та

навчальногороку.

Керівникзакладудошкільноїосвіти№572приймаєдокументидля

зарахуваннядитинилишепісляпідтвердженнябатькамиабоособами,
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якіїх замінюють,запрошення та появи в заявцістатусу «Надає

документи».

ЗДО№572здійснюєсвою діяльністьвідповіднодорічногоплану,

який складається на навчальний рік та на період оздоровлення.

Навчальнийрікузакладідошкільноїосвітипочинаєтьсяз1вересняі

закінчується 31травня наступного року.З 1 червня по 31серпня

(оздоровчий період) у закладі дошкільної освіти проводиться

оздоровлення дітей.План роботи схвалюється педагогічною радою

закладу,затверджуєтьсядиректоромзакладу.

Особливістю освітнього процесу в ЗДО №572 є посилене

естетичневихованняпідгаслом:«Духовнестановленнядитиничерез

красу»(естетичне виховання).Основною метою роботи колективу

дитячого садкаєформуванняудітей дошкільного вікуестетичного

смакутарозвиткухудожньо-творчихздібностей черезобразотворчу

діяльність.

ОсвітнійтавиховнийпроцесвЗДО№572організованозатакими

освітньо-виховнимипрограмами,як«Дитина»та«Впевненийстарт».У

освітній процес впроваджуються кращий досвід роботи педагогів

району,сучаснінауковідосягнення,новіпедагогічнітехнології.

ВихователіЗДО №572 постійно підвищують свій професійний

рівень,відвідуючи семінари,методичніоб’єднання та іншіформи

роботиврайоні,також підвищуютьсвійрівенькваліфікаціїнарізних

онлайн платформах.В ЗДО №572працює інструктор з фізкультури.

Допомагає батькам зрозуміти та розкрити внутрішній світ дитини

досвідчений психолог.В ЗДО №572єдодатковіосвітніпослуги,які

надаєШДС«Джерело»–целогіка.

Методична робота у ЗДО №572 спрямована на створення

оптимальнихумовдлянавчання,виховання,розвиткудошкільниківта

побудована згідно з принципами й положеннями нормативних-
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правовихдокументівпроосвіту,рекомендаціямиміськогометодичного

кабінетууправлінняосвітитанауки.

Протягом навчальногорокупрацюютьтакіметодичніструктури:

педагогічна рада, семінари, методичне об'єднання вихователів,

методичнінаради,розробкаметодичнихрекомендацій,співбесідита

консультації з педагогами. Методична робота з педагогічними

працівниками реалізовувалася як через традиційні(колективніта

індивідуальні),такінетрадиційніформиїїорганізації.

Традиційнимиформамиметодичноїроботиузакладієпедрада,

метою якої є розвиток та вдосконалення навчально-виховного

процесу,підвищеннямайстерностіпедагогічнихпрацівників.

ОрганізаціяхарчуваннядітейвЗДО№ 572,здійснюєтьсязгідно

Інструкціїз організаціїхарчування дітей у дошкільних навчальних

закладах,затвердженоїНаказом МіністерстваосвітиінаукиУкраїни,

Міністерства охорони здоров’я України 17.04.2006 за №298/227.

Найважливішою умовою правильноїорганізаціїхарчування дітей є

суворе дотримання санітарно -гігієнічних вимогна харчоблоціта

процесуприготуванняізберіганняїжі.Загальнийконтрользастаном

харчуванняздійснюютьзавідувачзакладутамедичнасестра.

Створення умов щодо безпеки життєдіяльності учасників

освітньогопроцесуЗгідност.23ЗаконуУкраїни«Проосвіту»заклад

дошкільноїосвіти забезпечує право дитини на охорону здоров'я,

здоровий спосіб життя через створення умов для безпечного

нешкідливогоутриманнядітей.

Увідповідностідонормативно-правовихдокументівуЗДО№572

ведетьсядокументація,навчальнийзакладзабезпеченийнормативно-

правовими документами. Своєчасно видаються накази про

організацію роботи, щодо запобігання дитячого травматизму в

дошкільномузакладівосінній,зимовий,веснянийталітнійперіоди,

пропідсумкироботизакладущодозапобіганнядитячоготравматизму.
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Щоквартально проводиться аналіз статистичних даних щодо

травмування дітей під час навчально-виховного процесу, звіти

своєчасно надаються до районного управління освіти.Згідно з

графіками проводяться інструктажі з працівниками з безпеки

життєдіяльностідітей,охоронипраці,пожежноїбезпеки.

У ЗДО №572 документація ведеться відповідно до Примірної

інструкції з діловодства у дошкільних навчальних закладах,

затвердженоїнаказом Міністерстваосвітиінауки,молодітаспорту

Українивід01.10.2012 №1059.Всяділовадокументаціявдошкільному

навчальному закладі ЗДО №572 ведеться згідно з чинним

законодавством.Номенклатура справ ЗДО відображає документи

всієїустановиіскладаєтьсязноменклатуриструктурнихпідрозділівта

охоплюєвесьобсягдокументів.

Плануванняроботизакладувідповідаєпринципам актуальності,

науковості,перспективності,доцільності,системності,послідовності.

Календарно-тематичне планування педагогів закладу відповідає

зазначенимвищеназванимнавчальнимпрограмамтаведетьсязгідно

зформою планування,затвердженою педагогічною радою ЗДО№572.

Система планування здійснюється за режимними моментами,що

дозволяє в повній мірівирішувати всіз поставлених чинними

програмамизавдання.

Упродовж всьогонавчальногорокуактивізуваласьроботанад

підтриманням іміджу ЗДО №572: розроблено та виготовлено

портфоліо кращих вихователів у відповідностідо сучасних вимог,

оновлено сайт ЗДО.На сайтіпостійно висвітлювались актуальні

проблеми освітнього процесу, безпеку життєдіяльності дітей,

зміцнення матеріально-технічноїбази,організацію харчування та

медичнеобслуговуваннядітейдошкільноговіку.

Збокууправлінськоїдіяльностібулаоновленавсядокументаціяз

охорони праці(пам’ятки,інструкції,журнали).Вчасно проводились
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плановіінструктажі.З метою захисту життя та здоров’я дітей,

створеннябезпечнихумовперебуванняучасниківосвітньо–виховного

процесувЗДО№ 572виданонаказипоЗДО№ 572.

В закладі дошкільної освіти протягом року відповідно до

бюджетного запитуна 2021 – 2022.р.придбано товари,виконано

роботи,наданіпослугизарахунокзагальногофондубюджетуЗДО№

572. Детальна інформація висвітлена на сайті ЗДО № 572

(httр://dnz572.еduкіt.кіеv.uа/)[17].

Отже,заклад дошкільноїосвіти №572 містаКиєваєодним з

давностворенихдитячихсадківОболонськогорайону.Управлінська

структура закладудошкільноїосвіти №572 м.Києва Оболонського

районнупередбачаєоптимальнийрозподілфункціональнихобов'язків,

відповідає типу і виду установи дошкільної освіти,забезпечує

реалізацію стратегіїосвітньоїдіяльності.ВЗДО №572функціонують

органи самоврядування:загальнізбори працівників,керівна рада,

педагогічнарада,методичнарада.Управліннязакладом дошкільної

освітиздійснюєтьсяуправлінням освітиОболонськоїрайонноївмісті

Києвідержавноїадміністрації.Фінансування дошкільного закладу,

його матеріальне-технічне забезпечення, будівництво і ремонт

приміщень,їхгосподарськеобслуговування,харчуваннятамедичне

обслуговуваннядітейздійснюєтьсярайонноюадміністрацією.

Діяльність ЗДО №572 з управління документацією має певну

специфіку,що пояснюється відсутністю в його структуріслужби

документаційного забезпечення та управління документацією.

З’ясовано,що вЗДО№572процесироботиздокументамирозподілені

між усіма структурними службами дитячого саду,а функціональні

обов'язкиділоводавиконуєзавідуючийтастаршийвиховательсадка.

Дошкільнийнавчальнийзаклад№572м.КиєваОболонськогорайонну

здійснює освітню,правову та господарсько-економічну діяльність
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відповідно до чинного законодавства.Діяльність даного освітнього

закладу спрямована на всебічне формування особистостідитини,

підготовкудонавчаннявшколі,розвитоківдосконаленняосвітнього

процесу.

Таким чином,знання і правильне використання необхідної

загальнодержавної документації – запорука успішного

документаційного забезпечення кожного закладудошкільноїосвіти.

КерівникуЗДО необхідноорганізуватироботутак,щобусідокументи

були належним чином формовані,узгодженіта затверджені.Кожен

управлінськийпроцесмаєбутизадокументований.

Керівник закладу дошкільної освіти, керуючись

загальнодержавними вимогами і нормативними актами щодо

документаційного супроводудіяльностіорганізаціїможепідвищити

ефективність роботи дитсадка,покращити якість освітніх послуг,

посилитиконкурентоздатністьустановитаїїпрацівників.Підвищення

рівня професійноїкомпетентностікерівників закладів дошкільної

освіти передбачає наявність актуалізованих знань про правовіта

методичні норми, які регламентують організацію і ведення

діловодствавЗДО.



55

ВИСНОВКИ

Відповіднодометитапоставленихзавданьроботи досліджено

документаційнезабезпеченняЗДО№ 134таЗДО№ 572м.Києва.

Вкваліфікаційнійроботіохарактеризованонормативно-правове

забезпечення діяльностізакладів дошкільноїосвіти в Українітаїх

документаційне забезпечення. З’ясовано, що організація

документаційногозабезпеченняроботидержавнихустановвУкраїні,

зокремазакладівдошкільноїосвіти,відбуваєтьсязгіднознормативно

-правовими актами різних рівнів (зовнішнього та внутрішнього

характеру)іздійснюєтьсяувідповідностізчиннимзаконодавством.

Основними нормативно правовими актами,якірегламентують

діяльністьустановєКонституціяУкраїни,Кодексзаконівпропрацю

України,закониУкраїни«Проінформацію»,«Продержавнутаємницю»,

«Про Національний архівний фонд та архівні установи», «Про

електроннідокументи таелектронний документообіг»,«Проосвіту»,

«Продошкільнуосвіту»,інструкціїзділоводства:Примірнаінструкціяз
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діловодства у закладах дошкільної освіти,Типова інструкція з

документування управлінської інформаціїв електронній форміта

організаціїроботи з електронній форміта організаціїроботи з

електроннимидокументамивділоводствіелектронногоміжвідомчого

органу)тощо.

Булоз’ясовано,щовдокументаційномузабезпеченнізакладів

дошкільної освіти виділяються наступні види документів:

організаційні документи (статут, установчі документи, штатний

розклад,посадовіінструкціїй ін.);розпорядчідокументи (накази з

основноїдіяльності,розпорядження,вказівки,рішенняіт.д.);планово-

звітнадокументація;інформаційно-довідковідокументи(акти,листи,

інформації,довідки,доповіднііслужбовізаписки,протоколитаін.)іін.

Встановлено,що ЗДО № 134 є комунальним закладом,що

працюєвСвятошинськомурайоннім.Києва. Вінпідпорядкований

управлінню освіти СвятошинськоїрайонноївмістіКиєвідержавної

адміністрації.Фінансуваннядошкільного закладу,його матеріальне-

технічне забезпечення, будівництво і ремонт приміщень, їх

господарськеобслуговування,харчуваннятамедичнеобслуговування

дітейздійснюєтьсярайонноюадміністрацією.

ДослідившистандокументаційногозабезпеченняЗДО№ 134м.

Києва,було встановлено,вся ділова документація в ЗДО № 134

ведетьсязгіднозчиннимзаконодавством.Документаціядошкільного

навчального закладуведетьсявідповідно до Примірноїінструкціїз

діловодства у дошкільних навчальних закладах, затвердженої

наказом Міністерства освіти інауки,молодіта спортуУкраїни від

01.10.2012№1059.ЗакладмаєвласнийСтатут,вякомупрописуються

:загальніположення,порядок прийому,переведення ізвільнення

працівників. основні обов'язки працівників,робочий час і його

використання;заохочення зауспіхи в роботі,внутрішньо об'єктний

режим,організаціяроботи.
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ЗДО вчаснотарегулярноскладаєщорічний план діяльності,

який формується на навчальний рік та оздоровчий період.План

роботи дошкільного закладу схвалюється педагогічною радою

закладу,затверджуєтьсяйогокерівником тапогоджуєтьсязміським

органом управління освітою.В установіприсутнідокументи,що

фіксують діяльність організаційнідокументи (статут,структура і

штатна чисельність, штатний розклад, посадові інструкції, ін.),

розпорядницькі документи (накази по основній діяльності,

розпорядження, вказівки, рішення, ін.), інформаційно-довідкові

документи (акти,листи,довідки,доповідні і службові записки,

протоколи, ін.), документи з особового складу, фінансово-

бухгалтерськідокументи,техніко-технологічнідокументи,контрольно-

ревізійнідокументи,пропозиції,заяви,скарги громадян.В ЗДО діє

педагогічнарада,рададошкільного.Веденняділоводствавустанові

покладенонадиректоразакладуістаршоговихователя.

Розглянувши організацію документаційного забезпечення

закладудошкільноїосвіти№572м.Києваприйшлидовисновку,щов

основійогодіяльностілежатьнаступнінормативно-правовідокументи:

КонституціяУкраїни;Конвенціяпроправадитини;ЗаконУкраїни«Про

освіту»;Закон України «Про дошкільнуосвіту»;Закон України «Про

охоронудитинства»від26квітня2001р.2402-ІІІ,зізмінамивід24

квітня 2008 р.;Національна стратегія розвиткуосвіти в Україніна

періоддо2021року;Положенняпродошкільнийнавчальнийзаклад

затвердженепостановою КабінетуМіністрівУкраїнивід 12березня

2003 року№ 305 тощо.Всіцідокументи розміщено на веб-сайті

установиієдоступнимидлявсіх.

ЗДО №572знаходитьсяупідпорядкуваннівиконавчого органу

Оболонськоїрайонноївм.Києвідержавноїадміністрації,яказдійснює

фінансовуііншупідтримкутамаєправоконтролю.
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В управлінській діяльностіЗДО №572,присутні таківиди

документів:організаційнідокументи (статут ,структура іштатна

чисельність,штатнийрозклад,посадовіінструкції,ін.);розпорядницькі

документи(наказипоосновнійдіяльності,розпорядження,вказівки,

рішення,ін.);інформаційно-довідковідокументи(акти,листи,довідки,

доповіднііслужбовізаписки,протоколи,ін.);документизособового

складу; фінансово-бухгалтерські документи; техніко-технологічні

документи;контрольно-ревізійнідокументи.

Також документами,якірегламентуютьдіяльністьЗДО №572є

договір між засновником іустановою,ліцензія ЗДО,протоколи

засідання педагогічноїради, річний план ЗДО №572,правила

внутрішньоготрудовогорозпорядку,планивиховної-освітньоїроботи

вихователівнарік,планироботинамісяць,книгарухудітей,книга

наказів і розпоряджень установи, тощо. Веденням діловодства

займаєтьсязавідувачЗДОтаметодист.

Організація діловодства в обох ЗДО характеризується:

відсутністю окремогопрацівниканаякогоббулопокладенообов’язки

організатораділоводствавустанові(керівникустановиздійснюєцю

функцію за сумісництвом);відсутністю нормативних документів,

безпосередньо регламентуючих роботу з документацією саме в

дошкільномунавчальномузакладі;відсутністю критеріївекспертизи

цінностідокументізакладудошкільноїосвіти.Узв'язкузцим гостро

стоїтьпитаннярозробкистандартизованоїсистемидокументаційного

забезпеченняуправліннявЗДО.

Ниніорганізація діяльностідошкільного навчального закладу

передбачаєнаявністьбагатьохвидівдокументів(вокремихвипадках

їхрозробку),безякихнеможливовирішуватизавданняефективного

управління.Оскільки організація документаційного забезпечення і

контрользадокументамипокладенінадиректораустановито рівень

цієїроботицілкомзалежитьвіддокументознавчихзнань керівника,а
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такожсистематичноговдосконаленняособистихнавичокускладання

іпідготовціуправлінськихдокументівікеруваннідокументообігом.Все

цескладаєдодатковенавантаженнянакерівникаЗДО,отжебажанов

штатіматидляцьогоокремогофахівця.
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Вихователь Планроботи
Журналоблікущоденноговідвідуваннягрупидітьми
Книгавідомостейпродітейтаїхніхбатьків
Листокздоров’ядітей
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Картотека:

–дидактичнихігор
–методичнихрозробок(конспектирізнихвидівроботитощо)

Керівник
музичний

Планроботи
Листокздоров’ядітей
Картотека:

–методичнихрозробок(конспектирізнихвидівроботиздітьми,
сценаріїспортивнихзаходівтощо)
–рухливихігор

Графікроботифізкультурногозалу,затверджений
керівникомдошкільногонавчальногозакладу

Планпроведеннямасовихзаходів,дійствфізкультурно-
оздоровчогоциклу

Керівник
гуртка

Планроботи
Програма,заякоюпрацюєгурток
Графікроботи,розкладзанять,списокдітей,затверджені

керівникомдошкільногонавчальногозакладу
Картотека:

–дидактичнихігор
–методичнихрозробок(конспектирізнихвидівроботиздітьми
тощо)

Вчитель-
дефектолог,
вчитель-
логопед

Планроботи
Книгаоблікудітейіззазначеннямдіагнозу
Карткамовленнєвогорозвиткукожноїдитини
Індивідуальнакарткарозвиткудитини
Книгааналізурезультативностікорекційноїроботиздітьми
Витягизпротоколівпсихолого-медико-педагогічної

консультаціїнакожнудитину
Книгавзаємодіїміжвчителем-дефектологом,вчителем-

логопедомівихователямигруп
Графікроботикабінету,затвердженийкерівником

дошкільногонавчальногозакладу
Картотека:

–дидактичнихігор
–методичнихрозробок(конспектирізнихвидівроботиздітьми
тощо)

Сестра
медична

Медичнакартадитини(ф. 026/о)
Контрольнакартадиспансерногонагляду(ф. 030/о)
Індивідуальнікартиімунізаціїдітей(ф. 063-1/о)
Журналоблікупрофілактичнихщеплень
Журналреєстраціїекстренихповідомленьпроінфекційне

захворювання,харчове,гострепрофесійнеотруєння,
незвичайнуреакціюнащеплення

Журналоблікуінфекційнихзахворювань(ф. 060/о)
Журналоблікуроботизгігієнічноговиховання
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Матеріалимедико-педагогічногоконтролюзафізичним
розвиткомдітей

Табельвідвідуваннядітьмидошкільногонавчальногозакладу

ДОДАТОКБ



68

ФрагментстатутуЗДО№ 134
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ДОДАТОКВ

ДокументаційнезабезпеченнядіяльностіЗДО№ 572

Найменування

документу

Характеристикадокументу

Статут -загальніположення;

-комплектуванняЗДО;

-режимроботиЗДО;

-організація навчально-виховного процесув

ЗДО;

-організаціяхарчуваннядітейвЗДО;

-управлінняЗДО;

-фінансово-господарськадіяльністьЗДО;

-контрользадіяльністюЗДО.

Ліцензія Дозволяє здійсненню виховноїта освітньої

діяльностіздітьмидошкільноговіку.Терміни

діїліцензіїдотримані.

Свідоцтво про

акредитацію

Установуакредитованотаатестованонапершу

кваліфікаційнукатегорію.

Навчально-

виховнийплан

Регламентує розподіл навчального

навантаженняпогрупах.

Штатнийрозклад Кількість співробітників погоджено та

затвердженоУправліннямосвіти

Тарифікація Відповідаєштатномурозкладу

Посадовіінструкції Визначають функціональні обов'язки

працівників, права за посадою,

відповідальність

Правила

внутрішнього

Сприяють вихованню працівників у дусі

сумлінної праці, зміцнення трудової

дисципліни, організації праці на високій
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трудового

розпорядку

педагогічної основі, раціональному

використанню робочого часу,високій якості

навчально-виховної роботи. Затверджені

директором і узгоджені з повноважним

представникомтрудовогоколективу.

Колективний

договір

Прийнято, як засіб узгодження інтересів

колективу і адміністрації ЗДО №572

регулюваннятрудовихвідносинвустанові

Договори між

батьками

(законними

представниками)і

адміністрацією

ЗДО№572

Визначають взаємини батьків іадміністрації

установи відповідно до чинного

законодавства.

Розкладзанять ВідповідаєвимогамПоложенняпродошкільну

оствіту

Протоколи

засідань

педагогічних і

методичнихрад

Фіксуютьобговореннятарішенняприйнятіна

засіданнях

Освітняпрограма Документ, в якому фіксується і логічно

аргументується мета навчально-виховного

процесу, тематичний і навчальний плани,

способиіметодиїхреалізації,критеріїоцінки

результатів.

Номенклатура

справ

Систематизованийперелікнайменуваньсправ,

щозаводятьсявустановленомупорядку.

Планироботи З адміністративно-господарської,навчальної,

виховної роботи, внутрішнього контролю,

роботизбатьками.
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Інформаційно-

статистичні та

аналітичні

матеріали

Дозволяютьплануватидіяльністьустанови

Технічний паспорт

установи

Містить технічну документацію по будівлях

установи


