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НАКАЗ 
02.01.2019









               №2
Про призначення відповідальних осіб
за організацію та ведення діловодства
в Комунальному закладі "Сахновщинський
навчально-реабілітаційний центр" 
Харківської обласної ради упродовж 2019 року
Відповідно до наказу Міністерства освіти і науки України від 25 червня 2018 року № 676 «Про затвердження Інструкції з діловодства у закладах загальної середньої освіти», наказу Міністерства науки і освіти, молоді та спорту України від 10 травня 2011 року № 423 «Про затвердження єдиних зразків обов’язкової ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах усіх типів і форм власності», листа-роз’яснення Міністерства освіти і науки України від 03 жовтня 2018 року № №1/9-596 «Щодо застосування окремих положень Інструкції з діловодства у закладах загальної середньої освіти»,  з метою встановлення єдиних вимог і подальшого вдосконалення системи роботи Комунального закладу "Сахновщинський навчально-реабілітаційний центр" Харківської обласної ради з ведення діловодства впродовж 2019 року, підвищення відповідальності працівників за ведення ділової документації
НАКАЗУЮ:
1. Призначити відповідальними за ведення ділової документації  Нестеренко І.В.,  Попову Л.В., Карпука С.М.,  Руденко Л.А.,   Скрягу В.Г.,  Токаря Г.В., Нечай С.І.,  Сидоренко О.В. ,  Рябченка С.С.
2. Покласти відповідальність за своєчасну та якісну підготовку документів на таких працівників Центру: Нестеренко І.В., заступника директора з навчальної роботи,  Попову Л.В., заступника директора з  виховної роботи,   Карпука С.М., заступника директора з адміністративно-господарчої роботи.
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3. Проводити журнальну форму реєстрації пропозицій, заяв і скарг громадян.









Упродовж 2019 року
4. Вважати обов’язковою  в Центрі документацію відповідно до  Інструкції з діловодства в Комунальному закладі «Сахновщинський навчально-реабілітаційний центр» Харківської обласної ради.











Постійно 
5. Нестеренко Інні Валеріївні, Поповій Людмилі Володимирівні, Карпуку Сергію Михайловичу, Руденко Любов Андріївні, Скрязі Вікторії Георгіївні, Токарю Геннадію Вікторовичу, Нечай Світлані Іванівні, Сидоренко Олені Віталіївні, Рябченку Сергію Сергійовичу, працівникам Центру, відповідальним за підготовку документів, забезпечити обов’язкове дотримання нормативно- встановлених вимог ведення діловодства.
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6. Покласти відповідальність на секретаря-друкарку Руденко Л.А. за ведення обліку вхідної документації, створеної закладом, вихідної документації.
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7. Установити, що в друкованому варіанті ведуться документи, за які відповідають зазначені нижче працівники закладу:
7.1. Накази з основної діяльності – Саніна Н.В., директор.
7.2. Накази з кадрових питань      - Саніна Н.В., директор.
7.3. Протоколи засідань педагогічної ради – секретар педагогічної ради – вчитель Васюта В.В.
7.4. Протоколи проведення загальних зборів колективу закладу –  Попова Л.В., заступник директора з виховної роботи.
7.5. Протоколи засідання ради Центру –  вихователь  Буравель В.В., голова ради.
7.6. Протоколи проведення нарад при директорові – Руденко Л.А., секретар-друкарка.
7.7. План роботи Комунального закладу "Сахновщинський навчально-реабілітаційний центр" Харківської обласної ради на 2018/2019 навчальний рік –  Саніна Н.В., директор.
7.8. Протоколи засідання атестаційної комісії І-го рівня – Нестеренко І.В., заступник директора з навчальної роботи.
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8. Відповідальним особам за ведення справ:
8.1. Вести журнали реєстрації відповідних документів, що поаркушно пронумеровані, прошиті та скріплені печаткою:
• журнал реєстрації наказів з основної діяльності;
• журнал реєстрації наказів з кадрових питань (особового складу) тривалого строку  зберігання (про призначення на посаду, звільнення з посади, заохочення тощо);
• журнал реєстрації наказів  з кадрових питань (особового складу) тимчасового строку зберігання (про відрядження в межах України та за кордон, надання щорічних  оплачуваних відпусток тощо);
• журнал реєстрації наказів з кадрових питань (особового складу) про короткострокові відрядження  працівників;
• журнал реєстрації протоколів засідань педагогічної ради;
• журнал реєстрації протоколів засідань ради закладу;
• журнал реєстрації протоколів загальних зборів колективу закладу;
• журнал реєстрації нарад при директорові;
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8.2. Забезпечити збереження справ на робочих місцях.
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9. Документи, що ведуться в друкованому варіанті, формувати у справи згідно з вимогами до формування справ, прошити, поаркушно нумерувати та скріплювати печаткою:
два рази на рік:
• накази директора закладу з основної діяльності;
• накази   з кадрових питань (особового складу) тривалого строку  зберігання (про призначення на посаду, звільнення з посади, заохочення тощо);
• накази   з кадрових питань (особового складу) тимчасового строку зберігання (про відрядження в межах України та за кордон, надання щорічних  оплачуваних відпусток тощо);
• накази   з кадрових питань (особового складу) про короткострокові відрядження  працівників;
• накази керівника щодо  руху учнів/вихованців.










До 10.07.2019










До 10.01.2020
один раз на рік:
• протоколи засідань педагогічної ради;
• протоколи нарад при директорові;
• протоколи загальних зборів колективу закладу;










До 10.01.2020
один раз на рік:
• протоколи засідань ради закладу;
• протоколи засідань атестаційної комісії І-го рівня.










До 31.08.2019
10. Проводити експертною комісією Центру списання документів, строки зберігання яких вийшли, на підставі складеного відповідного акта.










До 01.03.2020
11. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою.
Директор






Н.В. Саніна
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