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ВЕЛИКОХУТІРСЬКА ГІМНАЗІЯ 

ШЕВЧЕНКІВСЬКОЇ СЕЛИЩНОЇ РАДИ

КУП’ЯНСЬКОГО РАЙОНУ ХАРКІВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

НАКАЗ
01.09.2021  року









№ 63-г
Про роботу з діловою документацією
Відповідно до вимог чинних Законів України «Про освіту», « Про повну загальну середню освіту», Вимог до оформлення документів Уніфікованої системи організаційно – розпорядчої документації ДСТУ 4163-2003, наказу Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України від 10.05.2011 № 423 «Про затвердження єдиних зразків обов’язкової ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах усіх типів і форм власності», наказу Міністерства освіти і науки України від 25.06.2018 № 676 «Про затвердження Інструкції з діловодства у закладах загальної середньої освіти», зареєстрованого у Міністерстві юстиції України 11.09.2018 за № 1028/32480, з метою встановлення єдиних вимог і подальшого вдосконалення системи роботи навчального закладу з ведення діловодства впродовж 2021/2022 навчального року, підвищення відповідальності працівників за ведення ділової документації

наказую:
1.ЗАБЕЗПЕЧИТИ ведення ділової документації українською мовою з безумовним дотриманням правил і рекомендацій щодо порядку здійснення ділових процесів, установлених Типовою інструкцією з діловодства у загальноосвітніх навчальних закладах усіх типів і форм власності
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2. Загальне керівництво та відповідальність за ведення ділової документації залишаю за собою:                    
· трудових книжок 
· особових справ працівників 
· журналу обліку звернень та заяв громадян 
· книги обліку руху учнів 
· алфавітної книги запису учнів 
· книги обліку трудових книжок працівників 
· ведення обліку вхідної документації та документації, створеної навчальним закладом, вихідної документації.

3.Адміністрації закладу освіти.

3.1.ОЗНАЙОМЛЮВАТИ прийнятих на роботу педагогічних працівників закладу освіти з Типовою інструкцією з діловодства у загальноосвітніх навчальних закладах усіх типів і форм власності з реєстрацією у відповідному журналі

У перший день роботи

3.2.ПРОВОДИТИ журнальну форму реєстрації пропозицій, заяв і скарг громадян
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4.ВВАЖАТИ обов’язковою в закладі освіти документацію відповідно до додатка 4 та додатка 9 Типової інструкції з діловодства у загальноосвітніх навчальних закладах усіх типів і форм власності

Постійно 

5.УСТАНОВИТИ вимоги до оформлення документів, що виготовляються за допомогою друкувальних засобів.
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6.ПОКЛАСТИ відповідальність за своєчасну та якісну підготовку документів на таких працівників закладу освіти: вчителя української мови та літератури БЕЗНІС Ю.М., вчителів початкових класів БЛАГУ А.М., ПОГОРЄЛОВУ Л.В., вчителя біології МАКСИМЕНКО Н.О., вчителя математики ПОДДУБНУ Ю.В., завгоспа РУДЕНКО О.І.
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7.Працівникам навчального закладу, відповідальним за підготовку документів БЕЗНІС Ю.М., БЛАГІЙ А.М.,  ПОГОРЄЛОВІЙ Л.В.,  ПОДДУБНІЙ Ю.В., МАКСИМЕНКО Н.О., РУДЕНКО О.І. забезпечити обов’язкове дотримання нормативно встановлених вимог ведення діловодства.
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8.УСТАНОВИТИ, що в друкованому варіанті ведуться документи, за які відповідають зазначені нижче працівники навчального закладу:

8.1. Накази з основної діяльності – БЕЗНІС Ю.М., Т.В.О. директора гімназії;

8.2. Накази з адміністративно-господарських питань – БЕЗНІС Ю.М., Т.В.О. директора гімназії;

8.3.Наказів з кадрових питань ( особового складу) – БЕЗНІС Ю.М., Т.В.О. директора гімназії;

8.4. Наказів про надання щорічних оплачуваних відпусток та відпусток у зв’язку з навчанням – БЕЗНІС Ю.М., Т.В.О. директора гімназії;

8.5. Протоколи засідань педагогічної ради – МАКСИМЕНКО Н.О., секретар педагогічної ради 

8.6.Протоколи проведення загальних зборів колективу Великохутірської гімназії – ПОДДУБНА Ю.В., голова ПК;
8.7. Протоколи спільних засідань ради та педагогічної ради навчального закладу – БЕЗНІС Ю.М., Т.В.О. директора гімназії.

8.8. Протоколи проведення нарад при директорові – БЕЗНІС Ю.М., Т.В.О. директора гімназії;

8.9. Протоколи засідань методичних об’єднань предметних циклів: учителів початкових класів – керівник ПОГОРЄЛОВА Л.В. , учителів природничо- математичного циклу – керівник МАКСИМЕНКО Н.О.., учителів суспільно – гуманітарного циклу – керівник СЕРГІЄНКО О.В., учителів здоровязберігаючого та художньо–естетичного циклу – керівник РУДЕНКО Ю.А., психолого-педагогічного семінару – керівник УЛЯТОВСЬКА Д.М.
8.10. План роботи Великохутірської гімназії Шевченківської селищної ради на 2021/2022  навчальний рік – БЕЗНІС Ю.М., Т.В.О. директора гімназії;

8.11.Протоколи проведення класних батьківських зборів – БЛАГА А.М., вчитель початкових класів;

8.12.Протоколи проведення загальношкільних батьківських зборів – ПОДДУБНА Ю.В.  секретар;
8.13.План роботи шкільної бібліотеки – Руденко О.І. відповідальна за бібліотечну справу.

9.Відповідальним особам за ведення справ, зазначених у пунктах 8.1 – 8.13 цього наказу:

9.1. Вести книги реєстрації відповідних документів, що поаркушно пронумеровані, прошиті та скріплені печаткою:

· Книгу реєстрації наказів з основної діяльності;

· Книгу реєстрації наказів з адміністративно-господарських питань;

· Книгу реєстрації наказів з кадрових питань (особового складу);

· Журнал реєстрації наказів надання щорічних оплачуваних відпусток та відпусток у зв’язку з навчанням

· Книгу реєстрації протоколів засідань педагогічної ради;

· Книгу реєстрації протоколів проведення загальношкільних батьківських зборів;

· Книгу реєстрації протоколів спільних засідань ради та педагогічної ради навчального закладу;

· Книгу реєстрації протоколів загальних зборів колективу загальноосвітнього навчального закладу

· Книгу реєстрації нарад при директорові;

· Книги реєстрації протоколів засідань предметних методичних об’єднань учителів предметних циклів ;

· Книгу реєстрації протоколів проведення класних батьківських зборів

Упродовж 2021/2022 навчального року

9.2.ЗАБЕЗПЕЧИТИ збереження справ на робочих місцях
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10. ВЕСТИ та формувати документи в друкованому варіанті, у справи згідно з вимогами до формування справ, прошивати, поаркушно нумерувати та скріплювати печаткою:

Два рази на рік :

Накази директора школи з основної діяльності

Накази з адміністративно-господарських питань

Накази директора з кадрових питань ( особового складу);

Наказів про надання щорічних оплачуваних відпусток та відпусток у зв’язку з навчанням
Накази з обліку руху учнів

Протоколи нарад при директорові;

До 01.07.2022, До 11.01. 2022
Один раз на рік:

Протоколи засідань педагогічної ради;

Протоколи проведення загальношкільних батьківських зборів;

Протоколи загальних зборів колективу загальноосвітнього навчального закладу;

До 11.01.2022
Один раз на рік:

Протоколи засідань предметних методичних об’єднань учителів;

Протоколи проведення класних батьківських зборів;

До 31.08.2022
11.ПРОВОДИТИ експертною комісією навчального закладу списання документів, строки зберігання яких вийшли , на підставі складеного відповідного акта

12.КОНТРОЛЬ за виконанням даного наказу залишаю за собою.
Т.В.О. директора гімназії

Юлія БЕЗНІС
З наказом від 01.09.2021 № 63-г  ознайомлені :

Анастасія БЛАГА
________

Діна УЛЯТОВСЬКА
________

Лілія ПОГОРЄЛОВА  _________

Наталія МАКСИМЕНКО _______

Олена РУДЕНКО

________

Ольга СЕРГІЄНКО 
________

Юлія ПОДДУБНА
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