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У к р а ї н а

Харківська область

КУП’ЯНСЬКИЙ  НАВЧАЛЬНО-ВИХОВНИЙ КОМПЛЕКС 
 «ШКОЛА-ГІМНАЗІЯ  № 3»
Куп’янської міської ради

НАКАЗ
02.01.2019                                                  м. Куп’янськ                                         № 01
Про затвердження та введення в дію 

номенклатури справ закладу та призначення

відповідальних за ведення шкільної документації

Відповідно до Правил організації діловодства та архівного зберігання, затверджених наказом  Міністерства юстиції України від 18 червня 2015 року № 1000/5  та наказом  Міністерства юстиції України від 04.07.2018 року за № 2277/5 «Про затвердження Змін до Правил організації  діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях» , наказу Міністерства освіти і науки України від 25.06.2018 року    № 1676 «Про затвердження Інструкції з діловодства у закладах загальної середньої освіти» зареєстрованого у Міністерстві юстиції України 11 вересня 2018 р. за № 1028/32480, рішення виконавчого комітету Куп’янської міської ради від 21.08.2018 № 280, наказу по закладу від 05.10.2018, з метою систематизації та якісного ведення діловодства в навчальному закладі, посилення персональної відповідальності працівників школи за належну організацію роботи зі зверненнями громадян, службовою кореспонденцією та діловими паперами
НАКАЗУЮ:

1.Затвердити та ввести в дію номенклатуру справ Куп’янського НВК №Школа-гімназія №3» Куп’янської міської ради Харківської області на 2019 рік, 
2.Працівникам закладу  забезпечити:

2.1. Приведення справ у відповідність до затвердженої номенклатури справ згідно з функціональними обов’язками. 










                         До 14.01.2019
2.2. Ведення справ згідно з функціональними обов’язками відповідно до затвердженої номенклатури.










              Упродовж 2019 року

2.3. Збереження справ на робочому місці відповідальними. 










              Під час їх ведення

3.Діловодство за зверненнями громадян вести окремо та відповідальність покласти на заступника директора з НВР Івасенко А.В.
4.Покласти відповідальність за правильну і своєчасну організацію діловодства шкільних документів, які вказані в номенклатурі справ на:
- заступників директора з навчально-виховної роботи Шкарлет Т.І., Росолову О.І., Семенцову Є.О., Івасенко А.В.
- заступника директора з виховної роботу  Промську О.В.
- практичного психолога  Домашенко А.Ю.
- соціального педагога Дем’янову А. М.
- сестер медичних Супрун О.М., Горбачову В.М
- секретаря Ткаченко Л.Л.
- голову профспілкового комітету закладу Городілову Л.І.
5.Контроль за виконанням  наказу залишаю за собою.
Директор

                                 
Л.РОГАНІНА
З наказом ознайомлені:
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Оригінал підписано              (
