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ДОКУМЕНТАЦІЯ ШКІЛЬНА

оплатне підвезення школярів у сільській місцевос­
ті. надання адресної допомоги, працевлаштування 
випускників та здійснення заходів щодо профілак­
тики бездоглядності. Держава створює умови для 
встановлення пед. працівникам пенсійного забезпе­
чення на рівні 80—90 відсотків від їх заробітної пла­
ти. Стратегічними завданнями зовнішньої освіт­
ньої політики держави є вихід нац. освіти на ринок 
світових освітніх послуг, співробітництво навч. за­
кладів на дво- і багатосторонній основі, міжнарод­
не визнання документів про освіту, що видаються 
в Україні. Очікувані результати від реалізації Нац. 
доктрини розвитку освіти передбачають перехід до 
нового типу гуманістично-інноваційної освіти, 
зростання інтелектуального, культурного, духовно- 
морального потенціалу особистості та суспільства, 
шо приведе до позитивних змін у системі матері­
ального виробництва та духовного відродження 
України.

Літ.-. 1. Національна програма розвитку освіти: 
Затв. Указом Президента України від 17.04.2002 р. 
.4 347/2002 // Освіта, 2002; 2. Кремень В. Г. Освіта і 
наука України: шляхи модернізації (Факти, роздуми, 
перспективи). — К., 2003; 3. Кремень В. Г. Освіта і нау­
ка в Україні — інноваційні аспекти. Стратегія. Реаліза­
ція. Результати. — К., 2005; 4. Ніколаєнко С. М. Осві­
та і наука. Законодавчі та методологічні основи. — К., 
2004; 5. Науково-освітній потенціал нації: Погляд у 
XXI століття І Авт. кол.: В. Литвин (кер.), В. Андрущен- 
ко, А. Гуржій та ін. — К., 2004.

В. М. Тктенко

ДОКУМЕНТАЦІЯ ВИЩОГО НАВЧАЛЬ­
НОГО ЗАКЛАДУ - сукупність документів, які 
регламентують утворення, діяльність, мотиви і по­
рядок ліквідації ВНЗ України, що здійснюють під­
готовку спеціалістів вищої кваліфікації (молодий 
спеціаліст, бакалавр, спеціаліст, магістр) та здобу- 
вачів наук, ступенів (канд. наук, докт. наук).

Документ (лат. досшпеїит — зразок, свідоц­
тво, посвідчення, доказ) — матеріальна річ (об’єкт), 
що містить інформацію в зафіксованому вигляді, 
придатному для передання. Носієм інформації мо­
же слугувати папір, фотоплівка, магнітна стріч­
ка (диск) тощо. Вид інформації — текст (звичай­
ний чи формалізований), зображення, звук тощо. 
За змістом документи діляться на наук.-технічні 
(статті, книги, патенти, звіти і т. ін.), правові (за­
кони, постанови, укази, договори і т. ін.), управ­
лінські (накази, директиви, розпорядження) та ін. 
Документи можуть бути первинними (протокол, 
акт) та вторинними (реферат, анотація, огляд). За 
видом обробки є семантичні (переклад, реферу­
вання) та несемантичні (копіювання, тиражуван­
ня). В інформатиці набуває розвитку і поширен­
ня автоматична обробка та зберігання документів. 
Класифікація документів, визначення порядку їх 
створення та обробки здійснюється держ. органа­
ми України відповідно до держ. стандартів. Сукуп­

ність документів, присвячених окремому питан­
ню, явищу, процесу, особі, підприємству чи закла­
ду, називається документацією.

Д. ВНЗ держ. та кредитної форм підпорядку­
вання відрізняється лише джерелами і системами 
їх фінансування. Д. ВНЗ містить документи ви­
няткового характеру, загального призначення та 
внутрішні. До першої групи належать документи, 
що засвідчують факт створення ВНЗ, його форму 
(коледж, ін-т, академія, ун-т), зміну рівня акреди­
тації (ПІ, IV), статусу (нац.), нагороди та ін., які 
є змістом указів Президента України, постанов 
КМ України, рішень ін. держ. установ (ліцензії, 
сертифікати тощо). Документи загального призна­
чення розробляються або затверджуються МОН 
України, галузевими міністерствами, що мають у 
підпорядкуванні ВНЗ, регламентують навч. про­
цес, діяльність наук.-пед., допоміжного та адмін.- 
господарського персоналу, документи про зараху­
вання студентів до ВНЗ, рух контингенту, випуск 
тощо.

До найважливіших документів у системі доку­
ментації ВНЗ, які характеризують зміст та обсяги 
освітньої діяльності належать: ліцензія та право 
підготовки, освітньо-кваліфікаційна характерис­
тика випускника, освітньо-профес. програма під­
готовки, навч. плани, навч. програми курсів, поло­
ження профорганізації навч. процесу, навч. карт­
ки студента, відомості обліку успішності, залікові 
книжки, держ. зразки дипломів випускників тощо. 
До найважливіших документів внутрішньої доку­
ментації ВНЗ належать графіки та розклади навч. 
процесу, постанови вчених рад, накази, розпоря­
дження ректора тощо. Створення та система обігу 
внутрішніх документів визначається стандартом 
підприємства (установи, ВНЗ), який затверджуєть­
ся ректором (президентом). У зв’язку з приєднан­
ням України до «Конвенції про визнання кваліфі­
кації з вищої освіти в Європейському регіоні» (Лі­
сабон, 12.04.1997 р.) та «Спільної декларації Євро­
пейських міністрів освіти в Болоньї 19.06.1999 р.» 
Д. ВНЗ зазнає суттєвих змін, зокрема щодо орга­
нізації навч. процесу, обліку успішності студентів 
та додатка до дипломів відповідно до Європейсь­
кої системи розрахунків кредитів (ЕСТ8).

В. В. Малиновський

ДОКУМЕНТАЦІЯ ШКІЛЬНА - сукупність 
ділових документів, які є носіями інформації про 
школу (загальноосвітній навч. заклад І—IV ступе­
нів; далі — ЗНЗ). Єдині вимоги до ведення діло­
вої документації у загальноосвітніх навч. закладах 
І—IV ступенів незалежно від їх підпорядкування, 
типів і форм власності затверджені відповідною 
інструкцією МОН України. Інструкція встанов­
лює правила документування діяльності ЗНЗ і ре­
гламентує порядок роботи з документами з моме­
нту їх створення або надходження до відправлен-
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ДОКУМЕНТИ ПРО ВИЩУ ОСВІТУ

ня в архів. Ділова документація в ЗНЗ ведеться 
держ. мовою у порядку, встановленому чинним 
законодавством.

До переліку обов’язкової ділової документа­
ції належать ліцензії на право проведення освіт­
ньої діяльності ЗНЗ (стосується тільки приватних 
ЗНЗ) та на запровадження освітньої діяльності, 
пов’язаної з наданням професії. Обов’язковими 
також є матеріали держ. атестації ЗНЗ, держ. під­
сумкової атестації учнів (вихованців), статут шко­
ли, книга наказів з основної діяльності, з кадро­
вих питань, книга обліку руху учнів та книга запи­
су учнів.

Важливим документом у ЗНЗ, що передбачає 
чітку реєстрацію, є журнал вхідного і вихідного 
листування. В окремих книгах ведуться протоко­
ли засідань пед. рад, облік пед. працівників та тру­
дових книжок усіх працівників ЗНЗ. Потребує 
особливої уваги робота з документами щодо облі­
ку і видачі атестатів про повну загальну середню 
освіту, обліку і видачі свідоцтв про базову загаль­
ну середню освіту, похвальних листів і похваль­
них грамот. Книга обліку наслідків внутрішньо- 
шкільного контролю, яку ведуть директор і його 
заступник, відображає організацію управлінської 
діяльності в ЗНЗ. Про актуальність проблем в ор­
ганізації роботи ЗНЗ свідчать документи, де фік­
суються протоколи зборів колективу, ради ЗНЗ, 
піклувальної ради, батьківського комітету та уч­
нівського самоврядування. До обов’язкової Д. ш. 
належать класні журнали (1—4, 5—9, 10—12 кла­
си), журнали груп подовженого дня, обліку пропу­
щених і заміщених уроків, обліку роботи гуртків, 
факультативів, секцій, журнал обліку звернень 
громадян. Кожний ЗНЗ повинен мати контроль- 
но-візитаційну книгу. Перелік Д. ш. включає та­
кож особові справи та медичні картки учнів, осо­
бові справи та атестаційні матеріали пед. праців­
ників, табелі успішності учнів, облік учнівських 
квитків.

Єдиним і обов’язковим документом у плану­
ванні роботи школи є річний план. Він складаєть­
ся за участю пед. колективу, громадських органі­
зацій, відображає найголовніші питання діяльнос­
ті школи і затверджується пед. радою.

Календарне планування навч. матеріалу здійс­
нюється вчителем безпосередньо у навч. програ­
мах. На основі календарних вчителі розробляють 
поурочні плани, структура і форма яких визнача­
ється ними самостійно. Плани роботи класних ке­
рівників, вихователів, бібліотекарів, метод, об’єд­
нань, гуртків, спортивних секцій тощо складають­
ся на період, визначений пед. колективом, у до­
вільній формі та узгоджуються із заступником 
директора з навч.-виховної роботи.

Навч.-виховний процес у ЗНЗ регламентуєть­
ся розкладом уроків та позакласних занять на пів­
річчя, які мають забезпечити рівномірне наванта­

ження учнів та раціональну організацію праці 
пед. колективу. Статистична звітність у ЗНЗ ве­
деться відповідно до вимог та рекомендацій орга­
нів держ. статистики, а документація з питань охо­
рони праці й техніки безпеки відповідно до вимог 
Кодексу законів України про працю. З метою до­
тримання прав і обов'язків усіх працівників і учнів 
у ЗНЗ є доступними Конституція України, закони 
України «Про освіту», «Про загальну середню осві­
ту», нормативно-правова документація МОН та 
місцевих органів управління освітою з питань орга­
нізації навч.-виховного процесу в ЗНЗ. У керівника 
зберігаються акти держ. інспектування ЗНЗ та акти 
прийому-передачі загальноосвітнього навч. закладу.

Основними фінансово-господарськими до­
кументами в школі є: технічний паспорт школи, 
інвентарні списки основних засобів, акт на відве­
дення і закріплення земельної ділянки, книга 
складського обліку матеріалів, книга обліку біб­
ліотечного фонду, відомості на видачу витратних 
матеріалів, відомості оперативного обліку мало­
цінних та швидкозношуваних матеріалів, що зна­
ходяться в експлуатації, штатний розпис загально­
освітнього навч. закладу, акти ревізій та перевір­
ки фінансово-господарської діяльності. Організа­
ція діяльності бухгалтерій та бухгалтерський облік 
здійснюється і ведеться відповідно до норматив­
но-правових документів Мінфіну України та МОН 
України.

Відповідальність за зміст, правильну підготов­
ку та оформлення документів покладається на ке­
рівника навч. закладу. Після закінчення терміну 
зберігання тих чи ін. документів, які не підляга­
ють передачі архівним установам, списується ко­
місією, яку призначає керівник загальноосвітньо­
го навч. закладу. На списану документацію комі­
сія складає відповідний акт. Списана документа­
ція знищується.

Літ.: 1. Великий тлумачний словник сучасної 
української мови / Уклад, і гол. ред. В. Т. Бусел. — К.; 
Ірпінь, 2001; 2. Інструкція з ведення ділової докумен­
тації у ЗНЗ І—III ступенів: Затверджена наказом МОН 
України 23.06.2006 р. № 240; 3. Новий тлумачний слов­
ник української мови. — К., 2006; 4. Педагогическая 
знциклопедия. — М., 1965.

Г. М. Тимошко

ДОКУМЕНТИ ПРО ВИЩУ ОСВІТУ - ви­
значені в державі ст. 9 Закону України «Про ви­
щу освіту» (1992). Ними є: дипломи молодшого 
спеціаліста, бакалавра, спеціаліста і магістра, а та­
кож академічна довідка. Дипломи засвідчують здо­
буття особою вищої освіти та кваліфікації за пев­
ним освітньо-кваліфікаційним рівнем. Перелік рів­
нів встановлений Законом України «Про вищу 
освіту». Диплом молодшого спеціаліста засвідчує 
здобуття особою неповної вищої освіти, диплом 
бакалавра — отримання базової вищої освіти, дип­
ломи спеціаліста та магістра — повної вищої осві-
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