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НАКАЗ
12.09.2022                                                                                                             № 137
Про призначення 
відповідальних за ведення
шкільної документації   

Відповідно до наказу Міністерства освіти і науки України від 10.05.2011 №423 «Про затвердження єдиних зразків обов'язкової ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах усіх типів і форм власності» (Із змінами, внесеними згідно з Наказом Міністерства освіти і науки № 725 від 01.06.2020), з метою забезпечення єдиних вимог до ведення ділової документації у Харківській загальноосвітній школі І-ІІІ ступенів №35 Харківської міської ради Харківської області, встановлення правил документування діяльності загальноосвітнього навчального закладу і регламентування порядку роботи з документами 
НАКАЗУЮ:
1. Ділову документацію в закладі освіти вести у відповідності до наказу Міністерства освіти і науки України від 10.05.2011 №423 «Про затвердження єдиних зразків обов'язкової ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах усіх типів і форм власності».

Постійно
2. Покласти відповідальність за організацію діловодства, зміст, якість підготовки та оформлення документів на заступників директора з навчально-виховної роботи Васильєву Л. І., Білик О. М., Хом’якову Ю. П., секретаря школи
М’ягку Н. В.

                                                                                                      Постійно
3. Призначити відповідальною за ведення ділової документації, кадрових

питань у школі, обліку військовозобов'язаних секретаря  М’ягку  Н. В.
4. Секретарю М’ягкій Н. В.
4.1. Здійснити реєстрацію та веде облік документів. 

4.2. Організувати документообіг, формування справ, їх зберігання. 
4.3. Здійснити поточний контроль за своєчасним розглядом та проходженням документів у школі. 
4.4. Забезпечити дотримання єдиних вимог щодо підготовки документів 
та організації роботи з ними в умовах електронного документообігу. 
4.5. Узагальнити інформацію про документообіг, що необхідна для 
прийняття управлінських рішень.
4.6. Організувати збереження документаційного  фонду та користування ним тощо. 
                            Постійно
5. Усім педагогічним працівникам школи дотримуватись вимог і рекомендацій щодо порядку здійснення документування, встановлених Інструкцією з діловодства.
Постійно
6. Контроль за виконанням наказу залишаю за собою.

Директор ХЗОШ №35                                                                         Л. Р. Шарлай
Заступник директора ХЗОШ №35

відповідальна особа з питань 

запобігання та виявлення корупції                                                          О. М. Білик
З наказом ознайомлені:
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