ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказ Міністерства освіти і  науки,  молоді та спорту
01.10.2012  № 1059
Примірні інструкції з діловодства у дошкільних навчальних закладах(витяг)
Протоколи
	Книга протоколів засідань педагогічної ради закладу обов’язково поаркушно пронумеровується, прошнуровується, підписується керівником закладу і скріплюється печаткою.
	Протоколи засідання педагогічних рад нумеруються упродовж навчального року. У протоколі вказують такі реквізити: дата проведення, кількість присутніх, відсутніх, порядок денний з переліком питань, які підлягають розгляду. 
	Першим питанням засідання педагогічної ради є питання виконання рішень(ння) засідання попередньої педагогічної ради.
	 Основна частина протоколу складається з розділів, які повинні відповідати пунктам порядку денного. Розділи нумеруються арабськими цифрами і будуються за такою схемою: 
СЛУХАЛИ — ВИСТУПИЛИ — ВИРІШИЛИ (УХВАЛИЛИ, ПОСТАНОВИЛИ)
Зазначені слова друкуються великими літерами без відступу від межі лівого поля. Після слів ставиться двокрапка.
Після слова “СЛУХАЛИ” зазначається текст виступу основного доповідача. Прізвище та ініціали (ініціал імені) кожного доповідача друкуються з нового рядка. Текст виступу викладається у третій особі однини.
Тексти або тези доповіді та виступів, оформлені як окремі документи, до тексту протоколу не включаються. Після відомостей про доповідача ставиться тире і зазначається: «Текст доповіді (виступу) додається до протоколу».
Після слова «ВИСТУПИЛИ» фіксуються виступи тих осіб, які взяли участь в обговоренні доповіді. Виступи оформляються у протоколі із зазначенням посад, прізвищ та ініціалів (ініціалу імені) промовців у називному відмінку, а також з викладенням змісту питання та відповідей на нього. Зміст виступів викладається від третьої особи однини.
Після слова «ВИРІШИЛИ» («УХВАЛИЛИ», «ПОСТАНОВИЛИ») фіксується прийняте рішення з обговорюваного питання порядку денного. Рішення повинне бути конкретним і включати складові, що відповідають на такі питання: кому, що зробити і в який строк. Рішення, що містять кілька питань, поділяють на пункти і підпункти, які нумеруються арабськими цифрами. Підпункти нумеруються цифрами з дужкою. 
Коли на засіданні приймається рішення про затвердження документа, який обговорювався на засіданні, цей документ додається до протоколу і в ньому робиться посилання на номер і дату протоколу. За наявності інших документів, що розглядалися на засіданні та факт обговорення яких було зафіксовано у тексті протоколу, вони нумеруються арабськими цифрами (Додаток 1, Додаток 2). У відповідних пунктах протоколу робиться посилання на ці додатки.
Реквізит «Відмітка про наявність додатків» наприкінці тексту протоколу не зазначається.
Протокол засідання педагогічної ради підписує голова та секретар педагогічної ради.
Книга протоколів засідань педагогічної ради разом із матеріалами до них зберігається в окремій папці.
Форма ведення Календарного плану роботи затверджується педагогічною радою, враховуючи досвід роботи педагогів, обізнаність з вимогами програми тощо.
Додаток.
Перелік обов’язкового складу документів відповідальність за формування та зберігання яких несуть:
1. Керівник закладу:
          1.1. Ліцензія на право ведення  закладом діяльності з надання освітніх послуг (стосується лише закладів приватної форми власності).
         1.2. Свідоцтво про державну атестацію закладу та матеріали державної атестації.
          1 3.  Статут закладу.
          1.4.  Книги реєстрації наказів з основних питань діяльності та кадрових питань, папки з наказами. При відсутності комп’ютера книги наказів з основних питань діяльності та кадрових питань ведуться у рукописному вигляді.  
          1.5.  Річний план роботи закладу на навчальний рік та оздоровчий період.
          1.6. Книга протоколів засідань педагогічної ради закладу.
1.7. Книга обліку особового складу працівників.
  1.8. Особові справи працівників закладу.
          1.9. Трудові книжки працівників та книга обліку трудових книжок.
          1.10. Журнал(и) обліку вхідних документів та реєстрації документів, створених закладом (додаток 8).
          1.11. Матеріали щодо проведення атестації педагогічних та інших працівників закладу (заяви, списки працівників, які атестуються, та їх характеристики, графік роботи атестаційної комісії,протоколи засідань атестаційних комісій тощо).
          1.12. Копії документів статистичної звітності.
          1.13. Графіки роботи працівників закладу.
          1.14. Правила внутрішнього трудового розпорядку.
          1.15. Посадові (робочі) інструкції працівників закладу.
          1.16. Журнал прибуття (вибуття) дітей у закладі.
          1.17. Книга прийому та передачі справ при зміні керівника закладу.
          1.18. Протоколи: загальних зборів працівників закладу, виробничих нарад, батьківських зборів, засідань батьківських комітетів.
1.19. Матеріали щорічного звітування керівника закладу.
1.20. Контрольно - візитаційна книга закладу.
           2. Вихователь-методист:
2.1. План роботи.
2.2. Перспективний план підвищення кваліфікації та проведення атестації педагогічних працівників.
2.3. Картотека матеріалів, обладнання, публікацій періодичних освітніх видань, психолого-педагогічної, методичної літератури, передового педагогічного досвіду методичного кабінету закладу.
2.4. Довідки, доповідні записки про стан навчально-виховної і методичної роботи та заходи щодо її вдосконалення.
2.5. Матеріали проведених семінарів, звіти творчих, проблемних груп, конспекти занять; програми святкових заходів, розваг, театральних вистав; матеріали з досвіду роботи, експериментальних досліджень.
2.6. Книги обліку (посібників, ігрового, дидактичного обладнання тощо).
          2.7. Матеріали проведення  педагогічних рад закладу.
        3. Вихователь:
          3.1.  План роботи.
          3.2. Журнал обліку щоденного відвідування групи дітьми.
          3.3. Книга відомостей про дітей та їхніх батьків.
          3.4. Листок здоров’я дітей.
          3.5. Картотека дидактичних ігор, методичних розробок (конспекти різних видів роботи з дітьми  тощо).
          4. Інструктор з фізкультури:
4.1. План роботи.
4.2. Листок здоров’я дітей.
4.3. Картотека методичних розробок (конспекти різних видів роботи з дітьми, сценарії спортивних заходів).
4.4. Графік роботи фізкультурного залу, затверджений керівником закладу.
          5. Керівник музичний:
5.1. План роботи.
5.2. План проведення масових заходів, дійств музично-естетичного циклу
5.3. Картотека методичних розробок (конспекти різних видів роботи з дітьми, сценарії музичних свят тощо), музично-дидактичних ігор.
5.4. Графік роботи музичного залу, затверджений керівником закладу.
          6. Керівник гуртка
6.1. Програма, за якою працює гурток.
6.2.  Журнал  планування  та  обліку гурткової роботи.
6.3.       Графік роботи, розклад занять, список дітей , затверджені керівником дошкільного навчального закладу.
6.4.       Картотека дидактичних ігор, методичних розробок (конспекти різних видів роботи з дітьми  тощо).
          7. Вчитель-дефектолог (логопед, сурдопедагог, тифлопедагог, олігофренопедагог): 
7.1. Книга обліку дітей із зазначенням діагнозу.
7.2. Картка мовного розвитку на кожну дитину.
7.3. Індивідуальна картка розвитку дитини.
7.4. Календарний план роботи та план індивідуальної роботи, занять у підгрупах.
7.5. Книга аналізу результативності корекційної роботи з дітьми.
7.6. Витяги з протоколів психолого-медико-педагогічної консультації на кожну дитину.
7.7. Книга взаємозв’язку між дефектологом і вихователем групи.
7.8. Графік роботи кабінету, затверджений керівником закладу.
          8. Практичний психолог (соціальний педагог):
8.1. Плани роботи на рік (місяць). 
          8.2. Форми статистичної звітності встановленого зразка.
8.3. Індивідуальні картки психолого-педагогічного діагностування дітей закладу.
8.4. Журнали індивідуальних консультацій.
8.5. Протоколи корекційно-відновлювальної та розвивальної роботи з дітьми.
8.6. Матеріали психолого-педагогічних консиліумів, семінарів, тренінгів тощо.
8.7. Тексти (ключі) тестових методик, опитувальники, анкети тощо.
          9. Сестра медична:
          9.1. Медична карта дитини (ф. 026/о)
          9.2. Контрольна карта диспансерного нагляду (ф. 030/о)
          9.3. Карта профілактичних щеплень (ф. 063-1/о), індивідуальні карти дітей (ф. 063-1/о).
          9.4. Журнал обліку профілактичних щеплень (ф. 064/о).
          9.5. Журнал реєстрації екстрених повідомлень про інфекційне захворювання, харчове, гостре професійне отруєння, незвичайну реакцію на щеплення (ф. 058/о).
           9.6. Журнал обліку інфекційних захворювань (ф. 060/о).
           9.7. Журнал обліку роботи з гігієнічного виховання (ф. 038/о)       
            9.8. Книга записів медико-педагогічного контролю за фізичним розвитком дітей.
           9.9. Табель відвідування дітьми закладу.
          10. Документація з організації харчування дітей ведеться відповідно до вимог Інструкції з організації харчування дітей у дошкільних навчальних закладах.  
          11. Документація з питань охорони праці, безпеки життєдіяльності,   фінансово-господарської діяльності ведеться працівниками закладу відповідно до законодавства.

Додаток 2

 Вимоги до оформлення документів,
що виготовляються за допомогою друкувальних засобів

1. Для друкування текстів службових документів використовується гарнітура Times New Roman, шрифт розміром 12—14 друкарських пунктів. Дозволяється використовувати шрифт розміром 8—12 друкарських пунктів для друкування реквізиту «Прізвище виконавця і номер його телефону», виносок, пояснювальних написів до окремих елементів тексту документа або його реквізитів тощо.
Під час друкування заголовків дозволяється використовувати напівжирний шрифт (прямий або курсив).
2. Текст документів на папері формату А4 (210 х 297 міліметрів) рекомендовано друкувати через 1—1,5 міжрядкового інтервалу, а формату А5 (148 х 210 міліметрів) — через 1 міжрядковий інтервал.
Документи повинні мати такі поля (міліметрів):
30 — ліве;
10 — праве;
20 — верхнє та нижнє.
Реквізити документа (крім тексту), які складаються з кількох рядків, друкуються через 1 міжрядковий інтервал. Складові частини реквізитів «Адресат», «Гриф затвердження», «Гриф погодження» відокремлюються один від одного через 1,5 міжрядкового інтервалу.
Реквізити документа відокремлюються один від одного через 1,5—3 міжрядкових інтервали.
3. Назва виду документа друкується великими літерами.
4. Розшифрування підпису в реквізиті «Підпис» друкується на рівні останнього рядка назви посади.
5. Максимальна довжина рядка багаторядкових реквізитів (крім реквізиту тексту) — 73 міліметри (28 друкованих знаків).
Якщо заголовок до тексту перевищує 150 знаків (5 рядків), його дозволяється продовжувати до межі правого поля. Крапка в кінці заголовка не ставиться.
6. Під час оформлення документів слід дотримуватися таких відступів від межі лівого поля документа:
12,5 міліметра — для абзаців у тексті;
92 міліметри — для реквізиту «Адресат»;
104 міліметри — для реквізитів «Гриф затвердження»; 
125 міліметрів — для розшифрування підпису в реквізиті «Підпис».
7. Не робиться відступ від межі лівого поля для реквізитів «Дата документа», «Заголовок до тексту документа», «Текст» (без абзаців), «Відмітка про наявність додатків», «Прізвище виконавця і номер його телефону», «Відмітка про виконання
документа і надсилання його до справи», найменування посади у реквізитах «Підпис» та «Гриф погодження», засвідчувального напису «Згідно з оригіналом», 
також слів «СЛУХАЛИ», «ВИСТУПИЛИ», «ВИРІШИЛИ», «УХВАЛИЛИ», «НАКАЗУЮ».
8. За наявності кількох грифів затвердження і погодження вони розміщуються на одному рівні вертикальними рядками. Перший гриф — від межі лівого поля; другий — через 104 міліметри від межі лівого поля.
9. Якщо в тексті документа міститься посилання на додатки або на документ, що став підставою для його видання, слова «Додаток» і «Підстава» друкуються від межі лівого поля, а текст до них — через 1 міжрядковий інтервал.
10. Під час оформлення документів на двох і більше сторінках друга та наступні сторінки повинні бути пронумеровані. 
Номери сторінок ставляться посередині верхнього поля аркуша арабськими цифрами без зазначення слова «сторінка» та розділових знаків. Перша сторінка не нумерується.
11. Тексти документів постійного зберігання друкуються на одному боці аркуша. Документи із строком зберігання до 5 років можна друкувати на лицьовому і зворотному боці аркуша.
 

