
 

СУМСЬКА МІСЬКА РАДА 
 

СУМСЬКИЙ ДОШКІЛЬНИЙ НАВЧАЛЬНИЙ ЗАКЛАД   

(ЦЕНТР РОЗВИТКУ ДИТИНИ) № 13 “КУПАВА” СУМСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ 

(СУМСЬКИЙ ДНЗ №13 «КУПАВА») 

 

НАКАЗ 
 

13.03.2023                                            м. Суми                                             №19 

 

Про ведення обліку вихованців у 

дошкільному навчальному закладі  

 

 Відповідно до Порядку ведення обліку дітей дошкільного, шкільного віку 

та учнів, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 13.09.2017 

року №684 (зі змінами, внесеними згідно з постановами Кабінету Міністрів 

України від 19.09.2018 №806, від 17.07.2019 №681), на виконання рішення 

виконавчого комітету Сумської міської ради від 19.02.2021 №104 «Про ведення 

обліку дітей дошкільного, шкільного віку та учнів у Сумській міській 

територіальній громаді» (зі змінами, внесеними згідно з рішенням виконавчого 

комітету Сумської міської ради від 22.02.2023 № 91), наказу управління освіти і 

науки Сумської міської ради від 06.03.2023 №70 «Про ведення обліку 

вихованців та учнів у закладах освіти Сумської міської територіальної 

громади»   

 

НАКАЗУЮ: 

 

1. Затвердити план заходів щодо обліку дітей дошкільного віку в 

дошкільному навчальному закладі, що додається. 

2. Призначити ГРИНЬКО Валентину Григорівну, діловода,  

відповідальною особою за здійснення та контроль обліку вихованців 

дошкільного навчального закладу, виконання плану заходів та покласти на неї 

обов’язки: 

2.1. Організовувати ведення обліку вихованців дошкільного навчального 

закладу та надавати щороку не пізніше 15 вересня управлінню освіти і науки 

Сумської міської ради дані про кількість вихованців, які відвідують заклад або 

перебувають під його соціально-педагогічним патронатом. 

2.2. Здійснювати обробку персональних даних вихованців з дотриманням 

вимог законів України «Про захист персональних даних» та «Про інформацію». 

2.3. Здійснювати контроль за станом відвідування вихованцями 

дошкільного навчального закладу. 
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2.4. У разі наявності підстав для зарахування, відрахування та переведення 

вихованців дошкільного навчального закладу готувати проєкти відповідних 

наказів у визначені законодавством терміни й надавати керівнику для підпису 

та подальшої реєстрації. 

2.5. Готувати щороку не пізніше 15 вересня проєкти листів, що містять 

дані всіх вихованців, які зараховані до закладу освіти, та надавати керівнику 

для їх своєчасного подання до управління освіти і науки Сумської міської ради. 

3. Вихователям всіх вікових груп:  

3.1. Постійно здійснювати облік відвідування вихованцями дошкільного 

навчального закладу, фіксувати відсутність дітей у Журналі обліку щоденного 

відвідування дітьми вікової групи. 

3.2. Постійно здійснювати контроль за відвідуванням вихованцями 

дошкільного навчального закладу. 

4. Вважати таким, що втратив чинність, наказ від 11.03.2021 №25 «Про 

ведення обліку дітей дошкільного віку в закладі дошкільної освіти». 

5. Контроль за виконанням наказу залишаю за собою. 

 

 

Завідувач                                                                                                    Алла  СЛЮСАР 

                                                                         
 

 

 
 



АРКУШ ОЗНАЙОМЛЕННЯ 

з наказом «Про ведення обліку вихованців 

у дошкільному навчальному закладі» від 13.03.2023 №19 

 

№ 

з/п 
Назва посади Власне ім’я Прізвище Підпис Дата 

1. Вихователь Ольга АФАНАСЬЄВА   

2. Вихователь Світлана БІДНА   

3. Вихователь Катерина БУТЕНКО   

4. Вихователь Олена ВАСИЛЬЦОВА   

5. Вихователь Валентина ГРИНЬКО   

6. Вихователь Ольга ДУХНО   

7. Вихователь Людмила ЖОХА   

8. Вихователь Світлана ЗАЇКА   

9. Вихователь Катерина КОЛМИКОВА   

10. Вихователь-методист Лариса КОСТЯН   

11. Вихователь-методист Тетяна КРИВУШЕНКО   

12. Вихователь Вікторія ЛЕОН   

13. Вихователь Світлана МАЙСТРЕНКО   

14. Вихователь Тетяна МАТВІЄНКО   

15. Вихователь Людмила МІНАЄВА   

16. Вихователь Оксана МОКРЕНКО   

17. Вихователь Ксенія ОТЕНКО   

18. Вихователь Наталія РАДЧЕНКО   

19. Вихователь Анастасія РОГОВЕЦЬ   

20. Вихователь Тетяна РОГОВЕЦЬ   

21. Вихователь Світлана САНКІНА   

22. Вихователь Ніна СТЕПАНОВА   

23. Вихователь Ганна ТКАЧЕНКО   

24. Вихователь Яна ЧЕБОТАРЬОВА   

25. Вихователь Олена ЧИСТІЛІНА   

 
 

 

 

 

 



ЗАТВЕРДЖЕНО 

Наказ завідувача 

ДНЗ №13 «Купава» 

13.03.2023 №19 
 

 

ЗАХОДИ 

щодо обліку дітей дошкільного віку 

 в Сумському дошкільному навчальному закладі (центр розвитку дитини)  

№13 «Купава» Сумської міської ради 

 

№ 

з/п 
Зміст роботи 

Термін  

виконання 

Відповідальний 

за виконання 

1. Зараховувати дітей до закладу 

відповідно до документів, що 

підтверджують інформацію про 

дитину (копія свідоцтва про 

народження дитини, медична 

довідка) та  заяв батьків 

2023-2024 роки Завідувач  

Слюсар А.С.,  

діловод 

Гринько В.Г. 

2. Здійснювати записи в «Журналі 

прибуття (вибуття)» за фактом 

прибуття (вибуття) дитини в 

заклад та вносити своєчасно 

відмітки у разі змін щодо 

об'єктивних даних відомостей про 

дітей та батьків 

2023-2024 роки Завідувач  

Слюсар А.С.,  

діловод 

Гринько В.Г. 

3. Приймати дітей до спеціальних 

груп для дітей з порушеннями 

мовлення тільки на підставі 

висновку про комплексну 

психолого-педагогічну оцінку 

розвитку дитини та заяв батьків на 

зарахування (переведення) у 

спеціальну групу для дітей з 

порушеннями мови 

2023-2024 роки Завідувач  

Слюсар А.С.,  

діловод 

Гринько В.Г. 

4. Утворювати в обов’язковому 

порядку у разі звернення батьків 

або інших законних представників 

дитини з особливими освітніми 

потребами інклюзивну групу 

У разі звернення Завідувач  

Слюсар А.С. 

5. Ввести дані в систему КУРС: 

Дошкілля відповідно до поданих   

батьками (одним з батьків) дитини 

чи її законним представниками 

До 01.09.2023 Відповідальна 

особа 

Ткаченко Г.П. 
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письмових заяв, в яких повинна 

міститися інформація про дитину, 

а також згода батьків (одного з 

батьків) дитини чи її законних 

представників на обробку 

персональних даних 

6. Систематично переглядати стан 

електронної черги,  вносити зміни 

щодо статусу дитини в черзі 

Постійно Відповідальна 

особа 

Ткаченко Г.П. 

7. Оновити дані про віковий та 

кількісний склад дітей закладу на 

веб-сайті садочка 

До 05.09.2023 Вихователь-

методист  

Костян Л.О. 

8. Аналізувати рух вихованців 

закладу 

Щомісяця Діловод 

Гринько В.Г. 

9. Аналізувати відвідування дітьми 

закладу дошкільної освіти 

Щомісяця Вихователі-

методисти 

10.  Моніторити ведення документів з 

обліку дітей: 

 журнал обліку прибуття 

(вибуття) дітей до ДНЗ;  

 особові справи вихованців; 

 журнали обліку щоденного 

відвідування дітьми групи; 

 книги відомостей про дітей та 

їхніх батьків. 

Постійно Адміністрація 

закладу 

11. Виносити на обговорення на 

нарадах при завідувачу питання 

щодо ведення   обліку та аналізу 

відвідування дітьми дошкільного 

віку в закладі 

2023-2024 роки Вихователі-

методисти 

12. Подавати статистичний звіт 

закладу дошкільної освіти за 

формою 85-К 

До 28.02.2024 Завідувач  

Слюсар А.С.,  

діловод 

Ткаченко Г.П. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


