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ДОКУМЕНТАЦІЙНЕ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ УПРАВЛІННЯ ЗАКЛАДОМ 

ЗАГАЛЬНОЇ СЕРЕДНЬОЇ ОСВІТИ (НА ПРИКЛАДІ ДІЯЛЬНОСТІ 

РІВНЕНСЬКОГО ЛІЦЕЮ №19 РІВНЕНСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ) 

 

Ефективне управління закладом загальної середньої освіти являється 

складним та надважливим процесом, який вимагає ведення якісного 

результативного документообігу для забезпечення організаційної, 

адміністративної та педагогічної діяльності. Документаційне забезпечення 

управління слугує ключовим інструментом, який впорядковує інформацію, що 

надійшла в заклад, сприяє оперативності прийняття рішень та забезпечення 

дотримання закладом освіти законодавства, нормативно-правових актів та 

внутрішньої документації. 

В.Бездрабко пропонує найбільш використовуване визначення, що 

підкреслює ключові аспекти документообігу, які забезпечують ефективність 

управлінських процесів та роботи установи. Поняття «документаційне 

забезпечення управління» – це документування будь-якої діяльності державних 

органів у будь-якій формі; контроль за якістю та кількістю створюваних 

документів; спрощення процесів праці з підготовки, зберігання та користування 

документами; забезпечення зберігання та передавання на знищення чи постійне 

зберігання документів; забезпечення функціонування технічних засобів, 

пов’язаних зі створенням, обробленням і зберіганням документів [4, С.25]. 

Отже, дефініція дозволяє комплексно зрозуміти, як саме документообіг сприяє 

сталості та результативності управління. 

Одним із ключових елементів управління закладом загальної середньої 

освіти є система документів, які регламентують його діяльність та 

забезпечують ефективність освітнього процесу. До них відносяться: 

1. Закон України «Про освіту» [2].  

2. Закон України «Про повну загальну середню освіту» [3]. 

3. Кодекс законів про працю України [1]. 

4. Накази і Розпорядження Міністерства освіти і науки України. 

5. Нормативні документи Департаменту освіти і науки Рівненської ОДА. 

6. Розпорядження, накази та листи Управління освіти виконавчого 

комітету Рівненської міської ради. 

7. Листи Комунальної установи «Центр професійного розвитку 

педагогічних працівників» Рівненської міської ради. 

8. Листи, сертифікати професійного зростання та інформація про 

проведення НМТ Рівненського ОІППО.  

9. Накази директора, які відносяться до управління закладом. 
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Було проведено статистичну вибірку документів, які надійшли до закладу 

освіти в період з 4 по 15 листопада 2024 р., що включала аналіз змісту та обсягу 

отриманих матеріалів. Листи, накази та інші документи надійшли від двох 

ключових установ: Управління освіти виконавчого комітету Рівненської міської 

ради та Центру професійного розвитку педагогічних працівників Рівненської 

міської ради. Загалом було отримано 37 документів, які охоплюють 

різноманітні аспекти освітньої діяльності та інформаційні запити.   

Розподіл отриманих документів виглядає наступним чином: 

1. Управління освіти виконавчого комітету Рівненської міської ради 

1.1. 6 наказів про результати конкурсів та олімпіад. 

1.2. 5 наказів про проведення конкурсів, олімпіад та інших заходів. 

1.3. 2 накази з організаційних питань. 

1.4. 2 листи з інформаційними запитами або анкетуванням. 

1.5. 4 листи про проведення інформаційно-роз’яснювальної роботи. 

1.6. 4 листи щодо організації нових програм чи заходів. 

1.7. 1 лист щодо змін у нормативних документах. 

2. Центру професійного розвитку педагогічних працівників Рівненської 

міської ради 

2.1. 4 листи про організацію заходів, конкурсів та змагань. 

2.2. 4 листи про участь у заходах, тренінгах та програмах. 

2.3. 2 листи про проведення консультативних або інформаційних нарад. 

2.4. 2 протоколи конкурсів. 

2.5. 1 лист з організаційних питань. 

Аналіз статистичної вибірки документів, отриманих у заклад за 

конкретний період, продемонстрував значний обсяг комунікації з Управлінням 

освіти виконавчого комітету Рівненської міської ради та Центром 

професійного розвитку педагогічних працівників Рівненської міської ради. 

Загалом було отримано 37 документів, які охоплювали різноманітні аспекти 

діяльності, що свідчать про важливість системного підходу до ведення 

документообігу та постійної комунікації із зовнішніми структурами, 

забезпечення прозорості управлінських процесів і сприянню професійного 

зростання педагогічних працівників. 

Таким чином, документообіг у закладі освіти відіграє ключову роль у 

формуванні якісного управління, що залежить від своєчасності, точності та 

чіткості ведення документації, яка є не лише інструментом фіксації, а й 

механізмом планування та координації діяльності закладу. 
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