Методичні рекомендації

щодо ведення шкільної документації

в закладах загальної середньої освіти. 

Створення освітньої програми закладу
Ведення шкільної документації в закладі загальної середньої освіти – діяльність, що охоплює питання документування, організації роботи з документами стосовно роботи  закладу освіти, обліку учнів, педагогічних працівників тощо. Документування діяльності закладу загальної середньої освіти полягає у фіксації за встановленими правилами на паперових або магнітних носіях  управлінських дій, тобто у створенні документів. Підставою для цього є необхідність засвідчення наявності та змісту управлінських дій, переведення, зберігання та використання інформації протягом певного часу або постійно. 
Вирішення питань щодо організації та здійснення освітнього процесу викладаються в наказах, розпорядженнях, дорученнях. В усіх випадках документи в закладі освіти, що видаються на підставі документів вищого рівня, повинні мати посилання із зазначенням найменування документів  вищого рівня, дати їх підписання та номеру реєстрації. Обговорення питань 
і рішення, що приймаються на засіданнях педагогічної ради, загальних зборах колективу, нарадах, фіксуються у протоколах.

Акцентуємо увагу керівників закладів освіти на тому, що правильне документування управлінської інформації та належна організація роботи з документами значно підвищують оперативність прийняття управлінських рішень і якість розв'язання робочих питань.

Необхідним  у закладі загальної середньої освіти є призначення наказом по закладу відповідальної особи за ведення шкільної документації та дотримання єдиного орфографічного режиму учасниками освітнього процесу. Як правило, такою особою призначається заступник директора з навчально-виховної роботи.
З метою недопущення помилок під час ведення ділової документації в закладі освіти, адміністрації закладу рекомендуємо керуватися такими нормативними документами:

· Законом України «Про освіту», прийнятим Верховною Радою України від 05 вересня 2017 року №2145-VIII; 
· Законом України «Про загальну середню освіту», прийнятим Верховною Радою України від 16.01.2020; 
· наказом Міністерства освіти і науки України від 25.06.2018 
№ 676 «Про затвердження Інструкції з діловодства у закладах загальної середньої освіти»; 
· листом-роз’ясненням Міністерства освіти і науки України від 03.10.2018 № 1/9-596 щодо застосування окремих положень Інструкції 
з діловодства у закладах загальної середньої освіти»;
· листом Міністерства освіти і науки України від 06.02.2019 
№1/9-56 «Щодо порядку діловодства в закладах загальної середньої освіти».
Наголошуємо на необхідності використання в діловодстві нової редакції Українського правопису (схвалено постановою Кабінету Міністрів України від 22.05.2019 № 437). Про це йдеться в листі Міністерства освіти і науки України від 23.08.2019 № 1/9-530 «Щодо впровадження норм нової редакції Українського правопису в освітньому процесі». 

Щодо заповнення класних журналів 1-4-х, 5-11(12)-х класів, рекомендуємо керуватися: 
· наказом Міністерства освіти і науки України від 03.06.2008 №496 «Про затвердження Інструкції з ведення класного журналу учнів 
5-11(12)-х класів загальноосвітніх навчальних закладів»; 
· наказом Міністерства освіти і науки України від 08.04.2015 
№ 412 «Про затвердження Інструкції щодо заповнення Класного журналу в 1-4-х класах загальноосвітніх навчальних закладах»;

· наказом Міністерства освіти і науки України від 07.12.2018 
№ 1362 «Про затвердження методичних рекомендацій щодо заповнення Класного журналу учнів першого класу Нової української школи»;

· листом Департаменту загальної середньої та дошкільної освіти Міністерства освіти і науки України від 21.09.2015 
№ 2/2-14-1907-15 «Методичні рекомендації щодо заповнення Класного журналу для 1-4-х класів загальноосвітніх навчальних закладів».
Звертаємо увагу керівників закладів освіти на необхідність дотримання вимог щодо підготовки в закладі загальної середньої освіти проекту наказу, порядку оформлення протоколу засідання. 
Наказ – це розпорядчий документ, який видає керівник на правах єдиноначальності й у межах своєї компетенції.

Текст наказу складається із констатуючої та розпорядчої  частин. У констатуючій частині наказу викладаються факти й міркування, які зумовили видання наказу. Вони подаються стисло, лаконічно. У розпорядчій частині наводяться розпорядження, обов’язкові  для виконання підлеглими.

Керівникам закладів освіти необхідно враховувати, що  за змістом наказ має бути науково обгрунтованим, грамотним, законним, не суперечливим, своєчасним; чітким, логічно послідовним, закінченим; конкретним.
Писати наказ доцільно короткими реченнями. Текст має бути точним, не допускати різних тлумачень. Правове обґрунтування повинно бути вичерпним.  Пропозиції, що містяться в наказі необхідно узгоджувати з раніше прийнятими рішеннями з цього питання, щоб уникнути повторів або суперечностей. У наказовій частині необхідно визначити конкретних виконавців та реальні терміни виконання наказу.

Накази оформлюються в книзі наказів, яка повинна бути прошнурована, пронумерована, підписана директором і скріплена печаткою. Нумерація наказів починається з нового календарного року. Якщо накази видаються за допомогою комп’ютерної техніки, то заводиться журнал реєстрації наказів із зазначенням дати видання, номеру, назви наказу, відповідального за виконання наказу по школі. Журнал повинен бути прошнурований, пронумерований, підписаний директором і скріплений печаткою. Наприкінці  року всі видані накази переплітаються. 
Протокол – документ колегіальних органів, у якому фіксуються місце, час і проведення засідань, склад присутніх, зміст заслуханих доповідей, виступів та ухвали з обговорених питань. В освітньому закладі протоколами оформляються засідання педагогічної ради, методичної ради, наради при директорові; ради школи та піклувальної ради; методичних об’єднань; класних і загальношкільних батьківських зборів, зборів трудового колективу; засідання атестаційних комісій, органів учнівського самоврядування та ін. 

Реквізити протоколу включають назву виду документа, порядковий номер протоколу, назву зібрання із зазначенням його характеру; назву організації; дату, місце проведення зібрання; склад учасників; порядок денний; текст; перелік додатків до протоколу із зазначенням кількості сторінок; підписи (голови й секретаря).

Основну частину тексту протоколу поділяють на розділи, що відповідають пунктам порядку денного. У кожному з розділів є такі підрозділи: «Слухали», «Виступили», «Ухвалили». Текст протоколу, який фіксує виступи, має бути точним, стислим, зрозумілим. Оформлення виступів у протоколі здійснюється непрямою мовою.

Для детального ознайомлення з вимогами до  створення, розташування реквізитів та оформлення наказів, протоколів засідань рекомендуємо опрацювати керівникам закладів освіти  навчальний посібник «Сучасні ділові папери» авторів Глущика С.В., Дияк О.В., Шевчук С.В. (рекомендовано листом Міністерством освіти і науки України  від 16.02.2010 № 1/11-957). 
В Інструкції з діловодства в закладах загальної середньої освіти визначено обов’язковим документом річний план роботи школи.

Наголошуємо на тому, що керівникам закладів загальної середньої освіти, плануючи роботу школи на навчальний рік, необхідно керуватися державними нормативними документами, а саме: Конституцією України; законами України «Про освіту», «Про загальну середню освіту», «Про забезпечення функціонування української мови як державної»; концепцією «Нова українська школа», Національною доктриною розвитку освіти України у ХХІ столітті, державними цільовими програмами. Також потрібно керуватися постановами Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України; наказами Міністерства освіти і науки України, інших центральних органів виконавчої влади; рішеннями місцевих органів виконавчої влади та органів місцевого самоврядування; Положенням про заклад загальної середньої освіти та Статутом закладу, розробленими в школі й затвердженими рішенням засідання педагогічної ради.

Річний план роботи школи охоплює період від 1-го вересня поточного року до 31 серпня наступного року. Рекомендуємо керівництву школи роботу над річним планом починати заздалегідь і до його складання залучати всі колективи: учнівський, учительський, батьківський. До 20-25 серпня проект річного плану необхідно підготувати для затвердження педагогічною радою школи, засідання якої проводиться наприкінці серпня. 
Основні розділи річного плану пропонуємо визначити такими: 

І. Вступ. Короткий аналіз роботи за минулий рік. 

ІІ. Діяльність педагогічного колективу зі створення умов щодо реалізації Закону України «Про загальну середню освіту».
ІІІ. Організація освітньої діяльності учнів. 
ІV. Становлення та розвиток виховної системи. 
V. Науково-теоретична, методична робота з кадрами. 

VІ. Охорона та зміцнення здоров’я учнів. 

VІІ. Співпраця сім’ї, школи, громадськості, позашкільних установ. 

VІІІ.Організація внутрішкільного контролю за здійсненням освітнього процесу. 
ІХ. Фінансово-господарська діяльність. 
Х. Модернізація функціонування шкільної бібліотеки.
Додатками до річного плану роботи школи можуть бути складені на рік плани роботи педагога-організатора, практичного психолога та соціального педагога. 

Звертаємо увагу керівників закладів загальної середньої освіти на те, що зміст, структура і форми річного плану визначаються адміністрацією конкретного навчального закладу. План може бути розробленим у текстовій формі, у формі мережевого графіка. Але головне в річному плані роботи школи – зміст. Форма виконує допоміжну роль. Бажано, щоб у річному плані роботи школи заходи кожного розділу планувалися окремо по місяцях (тижнях) тощо. 

Основним документом, що забезпечує досягнення учнями визначених відповідним Державним стандартом загальної середньої освіти результатів навчання,  є освітня програма закладу загальної середньої освіти (стаття 33 Закону України «Про освіту», стаття 15 Закону України «Про загальну середню освіту»). Освітня програма – це єдиний комплекс єдиних освітніх компонентів, спланованих і організованих закладом загальної середньої освіти для досягнення учнями результатів навчання. Освітня програма має містити:

· загальний обсяг навчального навантаження та очікувані результати навчання здобувачів освіти;

· вимоги до осіб, які можуть розпочати навчання за програмою;

· перелік, зміст, тривалість і взаємозв’язок освітніх галузей та/або предметів, дисциплін, тощо, логічну послідовність їх вивчення; 

· форми організації освітнього процесу;

· опис та інструменти системи внутрішнього забезпечення якості освіти;

· інші освітні компоненти (за рішенням закладу загальної середньої освіти).

 Освітня програма закладу освіти, який здійснює свою діяльність на різних рівнях освіти, може бути наскрізною (з 1 по 11/12 класи) або для певного рівня освіти. 
Документ схвалюється педагогічною радою закладу освіти та затверджується його керівником. Основою для розроблення освітньої програми є стандарт освіти відповідного рівня (у такому випадку освітня програма закладу освіти затверджується Державним органом якості освіти України за результатами експертизи на відповідність Державному стандарту освіти). Освітні програми розробляються закладами освіти, науковими установами, іншими суб’єктами освітньої діяльності та затверджуються відповідно до Закону України «Про освіту»  та спеціальних законів.
Заклади освіти можуть використовувати типові або інші освітні програми.
З урахуванням поетапного переходу закладів освіти на здійснення діяльності за новим Державним стандартом освітня програма закладу освіти може розроблятися на основі:
· для 1 класів – Державного стандарту початкової освіти (2018), типових освітніх програм (наказ МОН України від 21.03.2018   № 268);
· для 2-4 класів – Державного стандарту початкової загальної освіти (2011), типових освітніх програм (наказ МОН України від 20.04.2018 № 407).
На основі освітньої програми заклад освіти складає та затверджує навчальний план, який конкретизує організацію освітнього процесу.
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