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1. ПОЯСНЮВАЛЬНА ЗАПИСКА 

Актуальність програми: зумовлена необхідністю унормування кадрового 

діловодства закладу освіти з урахуванням останніх законодавчих змін, визначенням 

чіткого переліку та порядку управлінських дій кадрового характеру на початку 

навчального року, забезпеченням правової захищеності як керівництва, так і 

працівників закладу в умовах автономії та воєнного стану. 

Цільова група: керівники та заступники керівників закладів освіти, педагогічні 

та інші працівники закладів освіти, працівники органів управління освітою. 

Обсяг (тривалість): 2 години / 0,06 кредиту ЄКТС. 

Особливості реалізації програми: програма реалізується у формі 

короткострокового інтенсивного навчання (вебінару) з оглядом нормативно-правової 

бази, деталізацією кадрових процедур, розбором практичних кейсів та наданням 

алгоритмів оформлення кадрової документації.  

Вид підвищення кваліфікації: навчання за програмою підвищення кваліфікації 

(участь у вебінарі). 

Форма (форми) підвищення кваліфікації: дистанційна. 

Мета підвищення кваліфікації: надати теоретичну та практичну допомогу 

освітнім управлінцям та працівникам освітньої галузі з питань організації кадрової 

діяльності закладів освіти в умовах автономії на початок навчального року. 

Завдання підвищення кваліфікації: 

1) проаналізувати нормативні документи, які регулюють кадрове діловодство в 

Україні, та проаналізувати законодавчі зміни до них; 

2) розглянути оновлений порядок кадрового адміністрування з урахуванням 

освітніх особливостей;  

3) визначити основну кадрову документацію на початку навчального року та 

порядок її оформлення; 

4) розглянути особливості працевлаштування ВПО, неповнолітніх, осіб з 

інвалідністю та працевлаштування до ФОП. 

Перелік компетентностей, що вдосконалюватимуться: За професійним 

стандартом «Вчитель закладу загальної середньої освіти» (наказ МОН № 1225 

від 29.08.2024) професійні: Г2. Організаційна компетентність, Д1. Здатність до 

навчання впродовж життя; 

За професійним стандартом «Вихователь закладу дошкільної освіти» (наказ 

Мінекономіки № 620-21 від 19.10.2021) професійні: А2. Організаційна, Г1. Здатність 

до навчання впродовж життя;  

За професійним стандартом «Керівник (директор) закладу загальної 

середньої освіти» (наказ Мінекономіки № 967 від 17.09.2021) професійні: А1. 

Нормативно-правова компетентність, А3. Компетентність стратегічного управління 

персоналом, Б1.  Компетентність забезпечення якості освітньої діяльності та 

функціонування внутрішньої системи забезпечення якості освіти; 

За професійним стандартом «Керівник (директор) закладу дошкільної 

освіти» (наказ Мінекономіки № 620-21 від 28.09.2021) професійні: Б1. Операційне 

управління закладом дошкільної освіти; Ґ3. Нормативно-правова. 

Очікувані результати підвищення кваліфікації: 



1) знання сучасного змісту нормативних документів, які регулюють кадрове 

діловодство в Україні; 

2) розуміння оновленого порядку кадрового адміністрування закладу з 

урахуванням освітніх особливостей; 

3) знання переліку основної кадрової документації на початку навчального року та 

порядку її оформлення; 

4) усвідомлення особливостей працевлаштування ВПО, неповнолітніх, осіб з 

інвалідністю та працевлаштування до ФОП. 

Документ про підвищення кваліфікації: сертифікат про підвищення 

кваліфікації встановленого зразка, виданий ТОВ «Всеосвіта» згідно з Постановою 

КМУ № 800 та верифікований на Державній інформаційно-комунікаційній системі 

підтримки організації, забезпечення та реалізації професійного розвитку 

педагогічних та/або науково-педагогічних працівників «Вектор».  

 

2. НАВЧАЛЬНО-ТЕМАТИЧНИЙ ПЛАН 

Програмою передбачено комплексне ознайомлення з теоретичними та 

практичними аспектами організації кадрового діловодства в закладах освіти. 

Самостійна робота передбачає опрацювання додаткових матеріалів та презентацій 

вебінару.  

Зміст програми складається з 1 модуля та 2 взаємопов’язаних тем. Кількість 

годин, що відводиться на засвоєння змісту Програми, складає: 2 год, з них: 1 год — 

лекційні заняття (вебінар), 1 год — практична робота (розбір кейсів). 

Навчально-тематичний план 

Назва навчальних тем 
Лекції 

(год) 

Практичні 

заняття 

(год) 

Самостій

на робота 

(год) 

Контрольні 

заходи (год) 

Усього 

(год) 

МОДУЛЬ 1. Кадрове адміністрування закладу освіти: від нормативно-правового забезпечення до 

практичної реалізації  

Тема 1.1. Кадрове адміністрування 

закладу освіти по-новому. Аналіз 

нормативно-правового забезпечення 

організації кадрового діловодства в 

Україні. 

1 — — — 1 

Тема 1.2. Кадрове діловодство в умовах 

законодавчих змін. Основна кадрова 

документація та практичні кейси 

працевлаштування. 

- 1 — — 1 

Разом за модулем  1 1 — — 1 

УСЬОГО 1 1 — - 2 

3. ЗМІСТ ПРОГРАМИ 

МОДУЛЬ 1. Кадрове адміністрування закладу освіти: від нормативно-

правового забезпечення до практичної реалізації 

Тема 1.1. Кадрове адміністрування закладу освіти по-новому. Аналіз 

нормативно-правового забезпечення організації кадрового діловодства в 

Україні.  



Аналіз нормативно-правового забезпечення організації кадрового діловодства в 

Україні. Оновлений порядок кадрової діяльності закладу з урахуванням освітніх 

особливостей. Трудовий договір в умовах оновленого змісту законодавства. 

Сумісництво і суміщення у сфері освіти. Сучасні вимоги до повідомлення ДПС, 

ПФУ та ТЦК. Атестація під час прийняття на роботу. 

Тема 1.2. Кадрове діловодство в умовах законодавчих змін. Основна кадрова 

документація та практичні кейси працевлаштування. 

 Перелік основної кадрової документації на початку навчального року та порядок 

її оформлення. Сучасні нормативні вимоги до складання кадрових наказів та інших 

кадрових документів. Практична робота: особливості працевлаштування 

внутрішньо переміщених осіб (ВПО), неповнолітніх, осіб з інвалідністю та 

працевлаштування до ФОП. 

Орієнтовний перелік  питань для самостійного опрацювання. 

1. Які ключові зміни відбулися в нормативно-правовому забезпеченні кадрового 

діловодства закладу освіти в умовах воєнного стану? 

2. У чому полягають юридичні та практичні відмінності між сумісництвом і 

суміщенням та як правильно оформлювати відповідні кадрові накази? 

3. Яким є алгоритм та терміни інформування ДПС, ПФУ та ТЦК і СП під час 

прийняття працівника на роботу? 

4. Яких нормативних вимог необхідно дотримуватися при оформленні трудових 

відносин із ВПО, неповнолітніми та особами з інвалідністю? 

5. Як правильно застосовувати норми щодо уніфікованих форм типових 

кадрових документів при складанні наказів на початку навчального року? 
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