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                                                                             № 02

Про призначення відповідальних осіб
за організацію та ведення діловодства

в КЗ «Приколотнянський ліцей»
упродовж 2020 року

Відповідно до вимог чинних Законів України «Про освіту», «Про 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 ЗНЗ усіх типів і форм власності», Типової інструкції з діловодства у ЗНЗ усіх типів і форм власності, затвердженої наказом Міністерства освіти і науки України від 28.08.2013 № 1239, з метою встановлення єдиних вимог і подальшого вдосконалення систем роботи навчального закладу з ведення діловодства впродовж 2019 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 

                                                                                                                     Упродовж 2020 року

2. Призначити відповідальними за ведення ділової документації Сологуб Г.М. – директора , Сесь С.М.– секретаря .
2.1. Відповідальним за ведення ділової документації  Сологуб Г.М., Сесь С.М.:

2.2. Ознайомлювати прийнятих на роботу педагогічних працівників навчального закладу з Типовою інструкцією з діловодства у ЗНЗ 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. 
                                                                                                                 Упродовж 2020 року

3. Вважати обов’язковою в навчальному закладі документацію відповідно до додатка 4 та додатка 9 Типової інструкції з діловодства у ЗНЗ усіх типів і форм власності.

                                                                                                                    Постійно

4. Установити вимоги до оформлення документів, що виготовляються за допомогою друкувальних засобів.

                                                                                                                  Упродовж 2020 року

5. Покласти відповідальність за своєчасну та якісну підготовку документів на таких працівників : заступника директора з НВР Миропольську Т.Ф., заступника директора з ВР Маличенко Н.В., секретаря Сесь С.М.                                                                                                                                         

                                                                                                                     Упродовж 2020 року

6. Покласти відповідальність на секретаря Сесь С.М. за ведення обліку вхідної документації та документації, створеної закладом, вихідної документації.
                                                                                                                   Упродовж 2020 року

8.Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою.

Директор ліцею                                                                               Галина СОЛОГУБ
