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НАКАЗ
30.11.2023





 № 79
Про підготовку до укладання
та затвердження номенклатури справ 
ХПШ №176 на 2024 рік

Відповідно до наказу Міністерства освіти і науки України від 25.06.2018 №676 «Про затвердження Інструкції з діловодства у закладах загальної середньої освіти», зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 11.09.2018 за №1028/32480, з метою оновлення систематизації ділової документації закладу, розроблення номенклатури справ за конкретними напрямами діяльності працівників
НАКАЗУЮ:
1. Призначити осіб, відповідальних за розроблення номенклатури справ за конкретними напрямами діяльності працівників:
Колесник О.Б., директор – 01. Організація системи управління закладом;
Колесник О.Б., директор – 02. Організація контролю за здобуттям початкової освіти;
Одринська О.П., заступник – 03. Організація системи початкової освіти;
Одринська О.П., заступник – 04. Організація цивільного захисту;
Одринська О.П., заступник – 05. Організація фізичного виховання;
Кашпур Л.В., педагог-організатор - 06. Організація роботи з охорони дитинства, харчування та безпеки життєдіяльності;
Одринська О.П., заступник - 07. Організація з охорони праці та пожежної безпеки;
Одринська О.П., заступник — 08. Організація методичної роботи;
Сергєєва Н.П., педагог-організатор – 09. Організація виховної роботи;
Тріщ В.С., завідувач господарства — 10. Організація роботи з господарчої діяльності;
Колесник О.Б., директор — 11. Робота з кадрами та громадянами;
Колесник О.Б., директор — 12. Організація роботи з фінансовими документами;
Філоненко В.О., завідувач бібліотеки - 13. Бібліотечна діяльність;
Тягнирядко В.В., практичний психолог – 14. Організація психологічного супроводу освіти та виховання;
Флюстикова О.В., соціальний педагог – 15. Організація соціального супроводу освіти та виховання;
Філоненко В.О., секретар-друкарка – 16. Організація архівного зберігання документів.
30.11.2023
2. Призначити  відповідальними за укладання зведеної номенклатури справ Одринську О.П. – заступника директора з НВР, Філоненко В.О. – секретар-друкарка.
30.11.2023
3.
Особам, відповідальним за розроблення номенклатури справ за конкретними напрямами діяльності працівників:
3.1. Проаналізувати документацію з усіх питань конкретних напрямів діяльності працівників.
До 05.12.2023
3.2. Перевірити відповідність назв документів нормативно-правовим актам та визначити строки зберігання документів.
До 05.12.2023
3.3. Скласти номенклатури справ за конкретними напрямами діяльності працівників у двох примірниках.
До 05.12.2023
3.4. Ознайомити з номенклатурою справ працівників конкретного напряму діяльності.
До 08.12.2023
3.5. Подати номенклатури справ за конкретними напрямами діяльності працівників  для зведення.
До 11.12.2023
3.6. Забезпечити зберігання документів відповідно до укладеної номенклатури справ за місцем своєї роботи.
На час потреби
4. Особам відповідальним за укладання зведеної номенклатури справ:
4.1. Проаналізувати номенклатури справ за конкретними напрямами діяльності працівників, перевірити відповідність зазначених назв документів, термінів зберігання документів вимогам нормативно-правових актів.
До 13.12.2023
4.2. Включити до зведеної номенклатури назви справ, що відображають усі документовані ділянки роботи закладу, укласти зведену номенклатуру справ у чотирьох примірниках.
До 15.12.2023
4.3. Погодити зведену номенклатуру справ з комісією закладу освіти з проведення експертизи цінності документів.
До 18.12.2023
4.4. Подати зведену номенклатуру справ на затвердження керівнику закладу освіти.
До 20.12.2023
5. Зведену номенклатуру справ ввести в дію.
З 01.01.2024
6. Працівникам закладу освіти вести ділову документацію з урахуванням вимог нормативно-правових актів.
Постійно
7. Контроль за виконанням даного наказу залишаю за собою.
Директор



Ольга КОЛЕСНИК
