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       Всі організаційні моделі управління проходять 

колективне обговорення, і за умови схвалення їх 

колективом, затверджуються адміністрацією школи…, 

після чого діють на правах офіційно прийнятого 

управлінського рішення.  

                                                                         В.С. Пікельна  

       

      Інформація є джерелом навчання. Але якщо вона не 

оброблена та недоступна потрібним людям у форматі для 

прийняття рішень, це тягар, а не користь. 

                                                                          

                                                                          Вільям Поллард 
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Створення документів  
закладу загальної середньої освіти: системний підхід 

 
Документ – це засіб закріплення різними способами на 
спеціальному матеріалі інформації про факти, події, явища 
об'єктивної дійсності і розумової  діяльності людини. 

                                                    https://osvita.ua/ 
  

Документ  – 
діловий папір, що посвідчує певний юридичний факт, підтвердж
ує право на щонебудь, служить доказом чого-небудь.   

                                       Академічний тлумачний словник  
                                       https://sum.in.ua/s/dokument 
 

Документ - система закономірно пов’язаних  елементів і 
частин, як цілісне утворення. 
                              https://ru.osvita.ua/vnz/reports/dilovodstvo/24108/ 

Стратегія розвитку (Стратегія) - це концептуальний документ, 
що містить Бачення майбутнього, Напрями розвитку, та цільовий 
блок з низки Стратегічних та Оперативних цілей.       
https://www.hromady.org/wp-content/uploads/2021/ 
%BE%D1%80%D0%BE%D1%87%   
 
Нака́з — це розпорядчий документ, який видається керівником 
установи (структурного підрозділу) на правах єдиноначальності 
та в межах своєї компетенції, обов'язковий для виконання 
підлеглими.  
 
Стату́т (лат. statutum, від лат. statuo — встановлюю, 
вирішую) — встановлений засновником (власником майна) 
організації обсяг правил, що регулюють її правовий стан, 
відносини, пов'язані з внутрішнім управлінням, стосунки з 
іншими організаціями чи громадянами. 
https://uk.wikipedia.org/wiki/%D0%A1%D1%82%D0%B0%D1%82
%D1%83%D1%82 
Протокол — це один з 
найпоширеніших документів колегіальних органів. У ньому 
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https://slovnyk.ua/index.php?swrd=%D0%94%D1%96%D0%BB%D0%BE%D0%B2%D0%B8%D0%B9
https://slovnyk.ua/index.php?swrd=%D0%BF%D0%B0%D0%BF%D1%96%D1%80
https://slovnyk.ua/index.php?swrd=%D1%89%D0%BE
https://slovnyk.ua/index.php?swrd=%D0%BF%D0%BE%D1%81%D0%B2%D1%96%D0%B4%D1%87%D1%83%D0%B2%D0%B0%D1%82%D0%B8
https://slovnyk.ua/index.php?swrd=%D0%BF%D0%B5%D0%B2%D0%BD%D0%B8%D0%B9
https://slovnyk.ua/index.php?swrd=%D1%8E%D1%80%D0%B8%D0%B4%D0%B8%D1%87%D0%BD%D0%B8%D0%B9
https://slovnyk.ua/index.php?swrd=%D1%84%D0%B0%D0%BA%D1%82
https://slovnyk.ua/index.php?swrd=%D0%BF%D1%96%D0%B4%D1%82%D0%B2%D0%B5%D1%80%D0%B4%D0%B6%D1%83%D0%B2%D0%B0%D1%82%D0%B8
https://slovnyk.ua/index.php?swrd=%D0%BF%D1%96%D0%B4%D1%82%D0%B2%D0%B5%D1%80%D0%B4%D0%B6%D1%83%D0%B2%D0%B0%D1%82%D0%B8
https://slovnyk.ua/index.php?swrd=%D0%BF%D1%80%D0%B0%D0%B2%D0%BE
https://slovnyk.ua/index.php?swrd=%D0%BD%D0%B0
https://slovnyk.ua/index.php?swrd=%D1%89%D0%BE-%D0%BD%D0%B5%D0%B1%D1%83%D0%B4%D1%8C
https://slovnyk.ua/index.php?swrd=%D1%81%D0%BB%D1%83%D0%B6%D0%B8%D1%82%D0%B8
https://slovnyk.ua/index.php?swrd=%D0%B4%D0%BE%D0%BA%D0%B0%D0%B7
https://slovnyk.ua/index.php?swrd=%D1%87%D0%BE%D0%B3%D0%BE-%D0%BD%D0%B5%D0%B1%D1%83%D0%B4%D1%8C
https://sum.in.ua/s/dokument
https://ru.osvita.ua/vnz/reports/dilovodstvo/24108/
https://www.hromady.org/wp-content/uploads/2021/%20%BE%D1%80%D0%BE%D1%87%25
https://www.hromady.org/wp-content/uploads/2021/%20%BE%D1%80%D0%BE%D1%87%25
https://uk.wikipedia.org/wiki/%D0%9B%D0%B0%D1%82%D0%B8%D0%BD%D1%81%D1%8C%D0%BA%D0%B0_%D0%BC%D0%BE%D0%B2%D0%B0
https://uk.wikipedia.org/wiki/%D0%9B%D0%B0%D1%82%D0%B8%D0%BD%D1%81%D1%8C%D0%BA%D0%B0_%D0%BC%D0%BE%D0%B2%D0%B0
https://uk.wikipedia.org/wiki/%D0%94%D0%BE%D0%BA%D1%83%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D1%82


фіксують хід і результати 
проведення зборів, конференцій, засідань, нарад. 
 
Пра́вило — вимога для виконання якихось умов (норма 
поведінки) всіма учасниками якої-небудь дії (гри, правопису, 
судового процесу, організації, установи), за виконання якого 
передбачено заохочення, а за невиконання — покарання.  
 
Поло́ження — нормативно-правовий або локально-правовий 
акт, що визначає основні правила організації та діяльності 
державних органів, структурних підрозділів органу, а також 
установ, організацій і підприємств (філій), що їм 
підпорядковуються, тимчасово створюваних комісій, груп, бюро 
тощо. 
  
Інстру́кція — документ, що визначає організаційно-правове 
становище працівника в структурному підрозділі, що забезпечує 
умови для його ефективної праці. 
 
Річний план роботи – документ, що регламентує діяльність 
школи на весь навчальний рік, зокрема літні канікули (з 1 
вересня поточного року по 31 серпня наступного року). Він має 
відбивати всі аспекти шкільного життя та координувати роботу 
всіх учасників освітнього процесу. 
 
Договір - це нормативно-правовий документ, що укладається 
між трудовим колективом підприємства та роботодавцем з 
метою регулювання виробничих, трудових і соціально – 
економічних відносин і узгодження інтересів обох 
сторін. https://dszn.smr.gov.ua/kolektivni-dogovori/ 
 
Розклад занять — документ, що регламентує трудовий ритм і 
впливає на творчу віддачу вчителів (викладачів); розглядається 
як фактор оптимізації навчального процесу. 
 
Освітня програма – це єдиний комплекс освітніх компонентів, 
спланованих і організованих закладом загальної середньої 
освіти для досягнення учнями результатів навчання. Основою 
для розроблення освітньої програми є Державний стандарт 
загальної середньої освіти відповідного рівня. 
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https://uk.wikipedia.org/wiki/%D0%97%D0%B0%D0%B3%D0%B0%D0%BB%D1%8C%D0%BD%D1%96_%D0%B7%D0%B1%D0%BE%D1%80%D0%B8
https://uk.wikipedia.org/wiki/%D0%9A%D0%BE%D0%BD%D1%84%D0%B5%D1%80%D0%B5%D0%BD%D1%86%D1%96%D1%8F
https://uk.wikipedia.org/w/index.php?title=%D0%97%D0%B0%D1%81%D1%96%D0%B4%D0%B0%D0%BD%D0%BD%D1%8F&action=edit&redlink=1
https://uk.wikipedia.org/wiki/%D0%9D%D0%B0%D1%80%D0%B0%D0%B4%D0%B0_(%D0%B7%D1%96%D0%B1%D1%80%D0%B0%D0%BD%D0%BD%D1%8F)
https://uk.wikipedia.org/wiki/%D0%9D%D0%BE%D1%80%D0%BC%D0%B0%D1%82%D0%B8%D0%B2%D0%BD%D0%BE-%D0%BF%D1%80%D0%B0%D0%B2%D0%BE%D0%B2%D0%B8%D0%B9_%D0%B0%D0%BA%D1%82
https://uk.wikipedia.org/wiki/%D0%94%D0%BE%D0%BA%D1%83%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D1%82
https://uk.wikipedia.org/wiki/%D0%9F%D1%80%D0%B0%D1%86%D1%8F
https://uk.wikipedia.org/wiki/%D0%94%D0%BE%D0%BA%D1%83%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D1%82
https://uk.wikipedia.org/wiki/%D0%92%D1%87%D0%B8%D1%82%D0%B5%D0%BB%D1%8C
https://uk.wikipedia.org/wiki/%D0%92%D0%B8%D0%BA%D0%BB%D0%B0%D0%B4%D0%B0%D1%87
https://uk.wikipedia.org/wiki/%D0%9E%D0%BF%D1%82%D0%B8%D0%BC%D1%96%D0%B7%D0%B0%D1%86%D1%96%D1%8F
https://uk.wikipedia.org/wiki/%D0%9D%D0%B0%D0%B2%D1%87%D0%B0%D0%BB%D1%8C%D0%BD%D0%B8%D0%B9_%D0%BF%D1%80%D0%BE%D1%86%D0%B5%D1%81
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/1392-2011-%D0%BF
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/1392-2011-%D0%BF


 
Акт (від лат. actus — дія; лат. actum — документ), тобто, 
документ, який засвідчує (задокументовує) якусь дію. 
https://osvita.ua/vnz/reports/dilovodstvo/24144/ 

 
Системний підхід — це філософія управління,​
метод виживання на ринку, метод перетворення складного в 
просте,​
сходження від абстрактного до конкретного.   
                                                                                  В. Василенко  
Контроль (як функція менеджменту) – це процес досягнення 
цілей організації шляхом постійного спостереження за її 
діяльністю та усунення відхилень, які при цьому виникають. 
Контроль може бути спрямований як на окремий вид діяльності 
організації, так і на всю їх сукупність. 

  
Моніторинг — це процес безперервного або регулярного 
(періодичного) збору інформації про стан певних параметрів 
об'єкту або суб'єкту спостереження (моніторингу). Метою 
моніторингу може бути накопичення інформації для її 
подальшого аналізу та прийняття управлінського рішення. 

  
Моніторинг – це засіб контролю за процесом, форма 
організації збору, зберігання, оброблення, розповсюдження 
інформації про діяльність педагогічної системи, її розвиток. 
 
Моніторинг – це збір даних.  
 
Контролінг (система управління досягнення кінцевої мети)                     
полягає в аналізі цих даних та прийнятті рішень про 
коригувальні дії.  
 

Контроль - упорядкований процес, за допомогою якого 
перевіряється хід робіт і вживаються заходи щодо подолання 
відхилень від плану.  

 
Контроль складається із:  
1) планування майбутніх робіт;  
2) моніторингу і підготовки звітів про результати;  
3) порівняння і прийняття ефективних заходів з покращення 
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https://uk.wikipedia.org/wiki/%D0%9B%D0%B0%D1%82%D0%B8%D0%BD%D1%81%D1%8C%D0%BA%D0%B0_%D0%BC%D0%BE%D0%B2%D0%B0
https://uk.wikipedia.org/wiki/%D0%9B%D0%B0%D1%82%D0%B8%D0%BD%D1%81%D1%8C%D0%BA%D0%B0_%D0%BC%D0%BE%D0%B2%D0%B0


     початкового плану або мінімізації відхилень;  
4) порівняння результатів з планом і прогнози на майбутнє. 

 
Процеси моніторингу й контролю: вимоги до ефективного 

контролю. 
 
https://moodle.znu.edu.ua/pluginfile.php/723942/mod_resource/

content/1/%D1%826.pdf 
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20 вересня 2023 року набрав чинності Закон України «Про 
правотворчу діяльність», який визначає ієрархічну систему 
нормативно-правових актів. 
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Етапи системного управління 

 підприємством/закладом/установою 
1.​ Визначення місії підприємства.  
2.​ Постановка мети. 
3.​ Розділення системи на складові й детальне вивчення 
4.​ кожної підсистеми.  
5.​ Виявлення факторів, що впливають на підсистеми й систему 

загалом, їх угрупування й ранжування.  
6.​ Пошук відхилень існуючого стану системи від заданого. 
7.​ Визначення об'єктивних і суб'єктивних причин відхилень. 
8.​ Встановлення основних способів, методів і засобів 

приведення системи в заданий стан. 
9.​ Пошук власних ресурсів, необхідних для вирішення 

проблеми. 
10.​ Придбання додаткових ресурсів. 
11.​ Реалізація запланованих дій. 
12.​ Контроль і аналіз результатів. 

 

 
 
 

Керівник закладу освіти здійснює безпосереднє 
управління закладом і несе відповідальність за освітню, 
фінансово-господарську та іншу діяльність закладу освіти. 
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                         Закон України «Про освіту», ст. 26 
 
 

 
 
 

IV. Процедура підготовки та проведення моніторингу 
Моніторинг проводиться у такі етапи: 
•​планування та підготовка моніторингу (формулювання 

проблеми, що досліджуватиметься; визначення мети та завдань 
моніторингу; розрахунок і формування вибірки, оцінка її 
репрезентативності; визначення критеріїв і показників 
оцінювання результатів дослідження тощо); 

•​розробка Програми; 
•​проведення дослідження (відповідно до форм і методів, 

визначених у пунктах 2-3 цього розділу, із залученням 
учасників дослідження, визначених у пункті 5 розділу II цього 
Порядку); 

•​збір та оброблення результатів моніторингу; 
•​аналіз та інтерпретація (узагальнення та пояснення результатів, 

визначення закономірностей, формулювання висновків тощо) 
результатів моніторингу; 

•​оприлюднення результатів моніторингу (інформування про 
результати моніторингу). 
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Контроль й аналіз: 8 типових помилок під час впровадження 
   
 

1.​ Неврахування двох найважливіших завдань контрольної 
діяльності: мотивування (спонукання, програмування) педагога 
на якісне виконання професійних функцій способом побудови 
системи контролю; забезпечення збору максимально об’єктивної 
інформації для прийняття адекватних управлінських рішень.  

2.​ Переважне зосередження уваги під час спостереження за 
освітнім процесом на діяльності педагога, наприклад, на формах 
і методах, які використовує вихователь, при якому не беруться 
до уваги: результат освітнього процесу — інтерес дітей, рівень 
їхнього включення в діяльність тощо; підготовленість педагога 
до діяльності і професійно-значущі якості особистості; умови 
для професійного зростання, створені у закладі.  

3.​ Недостатня актуалізація педагогічних, психологічних, 
управлінських знань керівника для формування внутрішньої 
системи контролю. Це виражається в неповній широті 
охоплення об’єктів, визначенні параметрів і критеріїв вивчення 
стану освітнього процесу.  

4.​ Недоцільне використання й поєднання педагогічних, 
психологічних і соціологічних методів збору інформації. 

5.​ Недостатнє попереднє ознайомлення педагогів з цілями 
контрольної діяльності, її об’єктами й способами збору 
інформації. Це не дає змогу реалізувати мотиваційну 
(спонукальну, програмувальну) функцію контролю. 

6.​ Підміна аналізу звітами через нерозуміння сенсу або 
неприйняття аналітичної діяльності.  

7.​ Неефективність використання самооцінювання та самоконтролю 
професійної діяльності педагогів.  

8.​ Низький рівень уміння ефективно організовувати 
обговорення (володіння культурою діалогу) складної 
проблеми без втрат часу та за короткий термін виконати 
заплановані дії із максимальним залученням учасників 
процесу. 
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УСПІХ   = 
 = Лідерство + Командна робота +    

+ Моніторинг +  Аналітика + Контроль 
 

ВК  + ВМЯО = ВК та МЯО 
 

Принципи управління якістю 
 

а) Орієнтація на замовника 
б) Лідерство                                                                                             
в) Залучення працівників                                                            
г) Процесний підхід 
д) Системний підхід до управління 
є) Постійне поліпшення 
є) Прийняття рішень на підставі фактів 
    Ефективні рішення приймають на підставі аналізування 
    даних та інформації. 
ж) Взаємовигідні стосунки з постачальниками 
    Організація та її постачальники є взаємозалежними і 
взаємовигідні стосунки підвищують спроможність обох сторін 
створювати цінності. 
  
     Принципи  формують основу системи управління якістю й 
входять до стандартів серії ДСТУ ISO 9000. 
 
https://referatss.com.ua/work/osnovni-polozhennja-metodu-sistemno
go-pidhodu/ 
 

ХРОНОЛОГІЯ НОРМАТИВНИХ ЗМІН 
 

●​ Наказ Мін'юсту України від 18.06.2015 №1000/5 «Про 
затвердження Правил організації діловодства та архівного 
зберігання документів у державних органах, органах місцевого 
самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях. 
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●​ Інструкції з діловодства у закладах загальної середньої освіти. 
Наказ МОН від 25.06.2018 № 676  

●​ Додаток до листа-роз’яснення МОН України від 03.10.2018 № 
1/9-596 щодо застосування окремих положень Інструкції з 
діловодства у закладах загальної середньої освіти 

●​ Постанова КМУ від 17.01.2018 №55 «Деякі питання 
документування управлінської діяльності». 

●​ Наказ ДП «УкpНДНЦ» від 01.07.2020 №144 «Державна 
уніфікована система документації. Уніфікована система 
організаційно-розпорядочої документації. Вимоги до 
оформлення документів. 

●​ Наказ Міністерства розвитку громад та території України від 
26.11.2020 №290 «Про затвердження Кодифікатора 
адміністративно-територіальних одиниць та території 
територіальних громад». 

●​ Наказ Мінекономрозвитку України від 12.03.2021 №526 «Про 
затвердження національного класифікатора НК 010:2021 та 
скасування національного класифікатора ДК 010-98». 
 
Наказом ДП «Український науково-дослідний і навчальний 
центр проблем стандартизації, сертифікації та якості» від 
01.07.2020 № 144 затверджено Національний стандарт ДСТУ 
4163:2020 «Державна уніфікована система документації. 
Уніфікована система організаційно-розпорядчої 
документації. Вимоги до оформлення документів».  

Новації торкнулися реквізитів документів, їхнього 
змісту та місця розташування, вигляду бланків юридичної 
особи, проставлення підписів, резолюцій, грифів 
затвердження, процедури засвідчення копій тощо.  
https://naurok.com.ua/post/normativni-dokumenti-do-pochatku-navc
halnogo-roku-oglyad-dobirki 
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Вимоги до оформлення документів 
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https://vseosvita.ua/library/rekomendatsii-do-oformlennia-doku
mentiv-zghidno-z-novym-standartom-dstu-41632020-611406.html 
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Порядок утворення та діяльності комісій з проведення 
експертизи цінності документів, затверджений 
постановою КМУ від 08.08.2007 № 1004. 
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Правила визначення пріоритетів:  
 

�​ обирайте майбутнє, а не минуле;  
�​ зосереджуйтеся на сприятливих 

можливостях, а не на проблемі;  
�​ обирайте власний напрямок, не пливіть за 

течією чи за лідером;  
�​визначайте масштабні цілі — вони 

приведуть до видимих результатів, а не 
просто до безпечних і простих рішень. 
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Використані джерела 

1.​ Рішення колегії МОН 27.10.2016. Нова українська школа. 
Концептуальні засади реформування середньої школи 

2.​ Закон України «Про освіту» rada.gov.ua 
3.​ Закон України «Про дошкільну освіту» 

https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/2628-14#Text 
4.​ Закон України «Про правотворчу діяльність» 
5.​ Порядок утворення та діяльності комісій з проведення 

експертизи цінності документів, затверджений постановою 
КМУ від 08.08.2007 № 1004 

6.​ Професійний стандарт за професією «Керівник (директор) 
закладу загальної середньої освіти» наказ Мінекономіки від 
17.09.2021 № 568-21   

7.​  Наказ Міністерства освіти і науки України від 16.01.2020 № 54 
«Про затвердження Порядку проведення моніторингу якості 
освіти»  

8.​ Національний ДСТУ 4163:2020 «Уніфікована система 
організаційно-розпорядчої документації. Вимоги до оформлення 
документів»  

9.​ Національний класифікатор управлінської документації НК 
010:2021  

10.​Абетка для директора. Рекомендації до побудови внутрішньої 
системи забезпечення якості освіти у закладі загальної середньої 
освіти. Київ — 2021 

11.​Електронний порадник для директора закладу дошкільної освіти 
«Як створити та розбудувати внутрішню систему забезпечення 
якості освіти». 

12.​https://osvita.ua/ 
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13.​https://ru.osvita.ua/vnz/reports/dilovodstvo/24108/ 
14.​http://www.personal.in.ua/article.php?ida=450 
15.​https://sum.in.ua/s/dokument 
16.​https://ezavdnz.expertus.com.ua/10012482 
17.​ https://uk.wikipedia.org/wiki/ 
18.​https://moodle.znu.edu.ua/pluginfile.php/723942/mod_resource/cont

ent/1/%D1%826.pdf 
19.​https://referatss.com.ua/work/osnovni-polozhennja-metodu-sistemno

go-pidhodu/ 
20.​https://naurok.com.ua/post/normativni-dokumenti-do-pochatku-navc

halnogo-roku-oglyad-dobirki 
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