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       Усією діяльністю дошкільного навчального закладу як першої ланки в системі закладів народної освіти керує завідувач. Діяльність завідувача дошкільного закладу об’ємна і багатогранна. Вона здійснюється в двох напрямках: педагогічному і адміністративно-господарському.
       У статуті дошкільного закладу записано: «Завідуюча здійснює керівництво педагогічним колективом, забезпечує правильний підбір і розстановку кадрів, створює умови для підвищення ідейно-теоретичного рівня і кваліфікації працівників; здійснює контроль за навчально-виховним процесом, організовує і контролює харчування дітей, господарську діяльність дошкільного закладу, здійснює адміністративне керівництво».

       Основними функціональними обов’язками завідувача впродовж року є:

· Контроль за роботою дошкільного навчального закладу;

· Планування роботи дошкільного навчального закладу;

· Моніторинг якості надання освітніх послуг;

· Облік дітей дошкільного віку та охоплення їх дошкільною освітою на закріпленій території;
· Контроль за використванням бюджетних та залучених коштів;

· Залучення позабюджетних коштів;

· Організація праці колективу дошкільного навчального закладу;

· Контроль за організацією харчування в дошкільному навчальному закладі;

· Створення умов для безпечного перебування дітей у дошкільному навчальному закладі та здійснення навчально-виховного процесу;

· Ведення ділової документації дошкільного навчального закладу;

· Комплектування дошкільного навчального закладу кадрами (приймання на роботу, звільнення з роботи);

· Розстановка кадрів;

· Створення безпечних та комфортних умов праці;

· Приймання дітей у дошкільний навчальний заклад, укладання угод з батьками, комплектування груп;

· Контроль за своєчасною оплатою за перебування дітей у дошкільному навчальному закладі;

· Організація літнього оздоровлення, створення належних умов для оздоровлення;

· Підготовка закладу до роботи в новому навчальному році та в осінньо-зимовий період;

· Звітування перед колективом, батьками, громадськістю щодо виконання плану роботи за рік.
       Керівництво ДНЗ з боку завідувача (створення матеріальних умов, методична робота, адміністративно-господарська діяльність) спрямоване на розвиток здорової, щасливої, розумної дитини, готової до нових умов майбутнього дорослого життя.
       Завідувач керує всім освітньо-виховним процесом в дошкільному закладі, підвищенням кваліфікації вихователів, їх культурним ростом. Вона також забезпечує створення матеріальної бази закладу, необхідної для повноцінного розвитку і виховання дітей.

       Чимало невідкладних завдань доводиться розв’язувати щодня, щогодини, щоб заклад функціонував належним чином, виконував свою важливу місію. Та найголовніші – створення й згуртування дружного, працездатного колективу однодумців і вболівальників за успіх дорученої їм педагогічної справи, творче керівниццтво і діловий контроль за процесом виховання і навчання дошкільнят. Це основні завдання, як організатора і натхненника роботи вихователів. Від особистих якостей завідувача і її стилю керівництва в значній мірі залежить якість роботи всього колективу. Дружній, згуртований колектив – запорука успіху. Від завідувача залежить чи створить він сприятливі умови для розкриття творчого обличчя кожного члена колективу, виявлення його здібностей, чи зуміє він використати силу колективу для виховання всіх працівників.
       Педагогічний такт, спокійна обстановка, щирість, природність поведінки у стосунках з підлеглими, діловитість, здатність керувати своїми емоціями, доброзичливість, чуйність і багато інших позитивних якостей керівника в поєднанні з твердою вимогливістю, дисципліною, принциповою критикою створюють моральний мікроклімат у колективі. Адже праця керівника педагогічного колективу – це водночас і моральна діяльність. Вести за собою колектив може лише та людина, яка має серед працівників стійкий авторитет поваги. Причому авторитет справжній, що грунтується не на примусі, а на загальному визнанні фахових і особистих достоїнств. Досвід роботи показує, що авторитет керівника і його вплив на людей не даються йому разом з призначенням на цю посаду, а набуваються з кожним днем роботи, з правильно прийнятим рішенням, знаннями, добросовісною працею і особистою поведінкою.

       Керівникові ні на хвилину не можна забувати, що на нього рівняються всі члени колективу. Його мова, тон наказів, звички, поведінка і ставлення до оточуючих все виховує і все це належно оцінюють люди. Керівна посада – це перш за все вищий рівень персональної відповідальності людини за доручену ій справу. Завідувач не зможе виховувати і спрямовувати роботу колективу, якщо сам постійно не прагне до самоосвіти, до самовиховання. Йому необхідно завжди бути на рівні часу, а це означає постійно підвищувати свої знання, вдосконалювати кваліфікацію, вбирати в себе все нове, розширювати коло інтересів. Адже про що б не говорив завідувач зі своїм колективом, він завжди повинен знати значно більше, ніж кожний із співробітників.
     Поділюся досвідом: я не можу собі дозволити не вчитися щодня і щогодини. Гортаю чи професійні газети та журнали, педагогічні та методичні посібники з досвіду роботи, завжди занотовую цікаве, роблю невеликі замітки, збираю цікаві матеріали з досвіду роботи колег-завідувачів і інших. Зібрані матеріали упорядковую в тематичні робочі папки, які додають цінностей в мою педагогічну скарбничку, яка називається – досвідом керівника. Пізніше ці матеріали протягом року допомагають знайти відповіді на питання, які виникають в процесі моєї роботи. На нараді при завідувачу, чи на педгодині (1 раз на місяць) обговорюємо записане, зібране з педагогами.

       Потрібно зрозуміти, що педагогічної освіти для завідувача ДНЗ мало. Життя постійно примушує вчитися і перетворюватися на психолога, мистецтвознавця, юриста, бухгалтера, менеджера, дизайнера... Завідувач ДНЗ є центральною сполучною ланкою у всій структурі управління закладом. Їй дуже важливо мати грамотних, активних сумлінних заступників з освітньо-виховної і господарської роботи, компетентного бухгалтера та досвідчену медсестру. Якщо заступники підібрані вдало і кожен з них знає свою справу. Завідувачу не доводиться часто відволікатися на другорядні питання. З’являється час для самоосвіти, дослідницької роботи, планування розвитку закладу, впровадження рішень колективу в життя. Все-таки іноді бракує робочого часу вирішити всі питання й проблеми. Непередбачені незаплановані справи й засідання в організаціях вищого рівня, перевірки різних органів і організацій, телефонні дзвінки, відвідувачі (ділові партнери, батьки, працівники та інші) – на це все потрібна здатність керівника ефективно організовувати свою роботу.
       Від організаторських здібностей керівника залежить формування організаційної структури управління дошкільним закладом: раціональний розподіл обов’язків між усіма членами колективу, делегування повноважень, взаємозамінність, організованість тощо. З метою наукової та раціональної організації праці, здійснення управління навчально-виховним процесом, фінансово-господарською діяльністю та контролю за ними на початку навчального року завідувач ДНЗ видає наказ „Про розподіл функціональних обов’язків та посадової відповідальності між адміністративними працівниками та допоміжним персоналом”. Чіткий розподіл їх допомагає уникнути зайвого дублювання і суперечностей. Не припустимо забувати про найголовніше: якомога глибше проникати у якість навчально-виховного процесу, зосередження зусиль на вдосконаленні його змісту, підвищенні фахової майстерності педагогічних працівників.
       Отже, керівникові дошкільного закладу необхідні наполегливе навчання, постійна боротьба за ерудицію педагога, за високу культуру. Завдання завідувача постійно бути компетентним у всіх справах і питаннях , які виникають в процесі роботи дошкільного закладу, бути здатною замінити будь-яку ланку в ланцюжку структури управління.

       За стан трудової дисципліни в дошкільному закладі відповідає перш за все його керівник – завідувач, і тому вона повиння повинна дути прикладом особистої дисциплінованості і порядку, непримиренно ставитись до будь-яких проявів неорганізованості, до спізнень, ледарства. Адже тільки при беззастережній трудовій дисципліні і зразковому порядку на всіх ділянках роботи заклад зможе працювати ритмічно, з повним використанням часу і всіх можливостей для виховання дітей. На особливу увагу заслуговує робота з молодими кадрами. Керівник повинен підтримати працівника, створити сприятливий клімат для його діяльності, дати змогу вихователю повірити у свої сили, випробувати їх, а також має сприяти у становленні особистості і досягненні професійної майстерності.
       Важко уявити послідовність роботи завідувача і всіх працівників закладу протягом року без чіткого плану. Добре продуманий план визначає перспективу і систему роботи всіх працівників, допомагає своєчасно сконцентрувати зусилля колективу на розв’язання актуальних завдань. Складаючи річний план дошкільного закладу й виносячи його на схвалення на педагогічну раду, завідувач виходить насамперед із завдань, накреслених у директивних документах. Головні завдання для дошкільного закладу визначаються із урахуванням стану справ в минулому році та реальних можливостей колективу. В свою чергу вони проходять через усі форми роботи і передбачають комплексний підхід до їх розв’язання. Плануючи роботу, потрібно чітко уявляти перспективу розвитку ДНЗ, визначати завдання, які б спрямовували б колектив педагогів на твочі пошуки, для цього складається перспективний план роботи ДНЗ на п’ять років, виходячи з нього щорічно плануються річний та місячні плани.

      Адміністративно-господарська діяльність у ДНЗ посідає важливе місце в роботі завідувача. За статутом дошкільного закладу завідувач як керівник і адміністратор відповідає за правильне і раціональне використання коштів відповідно до кошторису, фінансову і матеріально-побутову звітність, додержує фінансово-штатної дисципліни і основ трудового законодавства. Проте основна увага завідувача має бути спрямована на керівництво педагогічним процесом, а не на розв’язання господарських питань, якими безпосередньо займається її заступники. Завідувач здійснює загальне керівництво і контроль за діяльністю цих працівників, а не підміняє їх у роботі.
       В роботі завідувача органічно поєднуються її контрольні й організаторські функції. Під час реалізації поставлених річним планом завдань здійснюється контрольна функція управлінського апарату, а зокрема завідувача. В контролі і керівництві навчально виховним процесом з боку керівника передбачається насамперед допомога вихователям у правильному плануванні і послідовному здійсненні планів освітньо-виховної роботи, організація життя та виховання дітей відповідно Державних базових програм розвитку дітей дошкільного віку. Робити це доводиться завідувачу систематично, щодня, впродовж року. Дійовий, систематичний контроль виховує і мобілізує. В арсеналі вмілого керівника повинно бути чимало прийомів, які б давали змогу тактовно висловити зауваження виховаталеві, чи надати йому допомогу. Головна функція завідувача не просто констатувати недоліки, а намічати чіткі педагогічні заходи, допомагати вихователеві поліпшувати навчання і виховання дітей. Лише волею адміністратора не змусити педагогів любити дітей і свою роботу, працювати творчо з натхненням.

       Контроль і керівництво здійснюється завідувачем і методистом (якщо є) систематично в атмосфері доброзичливості й поваги і спрямовують на збагачення їхніх знань і вмінь, підвищення педагогічної майстерності. Велику майстерність повинен проявляти керівник у підготовці всіх педагогічних заходів, які проводяться згідно річного плану. У проведенні засідань педагогічних рад, методичних нарад, колективних аналізів занять, виробничих нарад, семінарів-практикумів потрібна певна система. Протягом року завідувач має надавати кваліфіковані консультації для вихователів, організовувати лекції, бесіди, проводити педгодини, наради при завідувачу і інше.
       Великого уміння від завідувача вимагає робота з кадрами в цілому, і з кожним працівником зокрема: з кожним поговорити, одному щось порадити, в іншого відзначити успіхи, разом попрацювати над матеріалом, відповідною літературою. У свою чергу важливо, щоб колектив розумів, що все, що робиться в закладі, створюється для повноцінного розвитку дитини. У своїй роботі з кадрами керівник закладу повинен використовувати найрізноманітніші форми і засоби впливу. Одним із важливих напрямів у цій справі є широка пропаганда передового досвіду. Сила прикладу була і лишається могутньою силою у боротьбі за піднесення якості роботи.

      Оскільки успіх діяльності керівника значною мірою визначається притаманними йому особистісними якостями, він повинен виховувати й у себе самокритичність, тонке психологічне чуття: яким бачать його вихователі чи є він для них пркладом сумлінного ставлення до справи, зібраності, принциповості,чи має достатній обсяг знань, чи реальні й досягають мети висловлені поради. У великих і малих справах завідувач має бути взірцем культури, яка проявляється в підтягнутості й діловитості у спілкуванні з працівниками, батьками вихованців дошкільного закладу, в умінні вислухати кожного, у небагатослів’ї і пунктуальності. У завідувача багато прав, але не менше обов’язків і відповідальності. Завідувач має приділяти особливу увагу впродовж року проблемі охорони і збереження здоров’я персоналу і дітей як одному з функціональних напрямів управління дошкільною освітою.

       Бути керівником – справа нелегка. Але точно знаю, що ми не маємо права на грубість і роздратування, на неувагу і нерішучість, а маємо право на мудрість, гнучкість, високий професіоналізм, на високу працездатність величезну відповідальність за роботу в установі і звичайно ж, постійне хвилювання за результати роботи колективу.

       Сьогодні ніхто не знає, що буде завтра. А керівник повинен оперативно відчувати час, передбачати і прогнозувати будь-яку ситуацію, гнучко перебудуватися за всіх вимог життя, розумно ризикувати. Спроби відповідати вимогам керівника, саме такого, яка я є на сьогоднішній день, привели мене до висновку: будь-які плани, намічені завдання, проекти, інноваційні сучасні технології можуть бути ефективно реалізовані тільки за умови взаєморозуміння і тісної співпраці всіх учасників освітньо-виховного процесу, а саме: ініціаторів-керівників, педагогів, батьків та дітей.       
