
Вщдш освгги
Богодух1всько1 районшн державно! адхпшстрацп Харкйвсько1 облает! 

Заброд!вська загальноосвггня школа I-II ступешв 
Богодух1всько! районноУ ради ХарювськоУ облает!

НА ч \3
02.01.2018 Заброди № 3-

Про призначення вщповщальних 
oci6 за оргашзащю та ведения 
дшоводства у заклад! упродовж 2018 року

Вщповщно до вимог чинних закошв УкраУни «Про освНу», «Про загальну 
середню освНу», «Про дошкшьну освПу», Вимог до оформления документе 
УшфпсованоУ системи оргашзацшко-розпорядчоУ документацй' ДСТУ 
4163-2003, Правил орган1зац1У дшоводства та арх1вного збершання документе у 
державних органах, органах мюцевогс самоврядування, на п1дприемствах, в 
установах i орган!зац1ях, затверджених наказом М1н1стерства юстицп' УкраУни 
в1д 18.06.2015 № 1000/5, наказу Мшютерства осв1ти i науки, молод1 та спорту 
УкраУни вщ 10.05.2011 №423 «Про затвердження единих зразюв обов’язковоУ 
дшовоУ документацй' у загальноосвНшх навчальних закладах yeix титв та форм 
власносН», 1нструкцй' з ведения дшовоУ документацП' у загальноосв1тн1х 
навчальних закладах I-II1 ступен!в, затвердженоУ наказом Мшютерства осв1ти i 
науки УкраУни в!д 23.06.2000 № 240, з метою встановлення единих вимог i 
подальшого вдосконалення системи роботи Заброд1вськоУ загальноосвНньоУ 
школи I-II ступешв Богодух1вськоУ районноУ ради Харк1вськоУ област1 (дал! -  
заклад) з ведения дшово детва впродовж 2018 року, гпдвищення 
в1дпов1дальност1 прац1вник1в за ведения дшовоУ документацй'

НАКАЗУ Ю:
1.3абезпечити ведения дшовоУ документацй' украУнською мовою з безумовним 
дотриманням правил i рекомендашй щодо порядку зд1йснення д1лових 
процешв, установлених вищезазначеними 1нструкц1ями з дшоводства, 
в!дпов1дно до затвердженоУ номенклатури справ на 2018 pix.

Упродовж 2018 року
1. Покласти оргашзащю д1ловодства у заклад! на заступника директора з 

навчально-виховноУ роботи Бшаш Г.П,
Упродовж 2018 року

2. Бшаш Г.П.:
1) Проводити журнальну форму реестраи!У документ!в.

У продовж 2018 року
2) 3дшснювати передачу документе на оиконання особам, зазначеним у 
резолюцп директора .



3. Прашвникам закладу, вщповиальним за шдготовку та виконання 
докуменпв, забезпечити обов'язкове дотримання нормативно встановлених 
вимог ведения дшоводства.

Упродовж 2018 року
4. Головному виконавцю документа, зазначеному у резолющ! директора, 

орган1зовувати роботу сшввиконавщв, зокрема визначати строки подання 
ними пропозицш, порядок шдготовки, погодження проекту документа. У 
раз1 несвоечасного подання пропозицш сшввиконавцями шформувати про 
це директора закладу.

5.

6 .

Упродовж 2018 року
Установити, що в друкованому BapiaHTi ведуться документа, за якл
ввдповщають зазначеш нижче пращвники Заброд1всько1 ЗОШ I-II ступен1в:
1) Накази з ochobhoi д1яльност! -  Ярошенко O.I., директор.
2) Накази з кадровик питань, про надання вщпусток, про вщрядження , 

про накладення стягнень -  Ярошенко O.I., директор.
3) Накази щодо руху учн1в та вихованшв -  Ярошенко O.I., директор.
4) Протоколи засщань педагопчноУ ради -  секретар педагопчноУ ради;
5) Протоколи засщань ради закладу -  секретар ради закладу.
6) План роботи ради закладу -  голова ради закладу.
7) Протоколи проведения нарад при директоров! -  Бшаш Г.П., заступник 

директора.
8) Протоколи загальних збош’в трудового колективу -  Бшаш Г.П., 

заступник директора.
9) Протоколи зас!дань методично'! ради -  Бшаш Г.П., заступник 

директора.
10) Протоколи проведения загальношкшьних батьк!вських збор!в -  

Б1лаш Г.П., заступник директора.
11) Протоколи проведения класних багьювських збор1в -  класн1 кер!вни.

Упродовж 2018 року
Вщповщальним особам за ведения справ:
1) Вести книги реестрацп HaxasiB та протокол!в, що поаркушно 

пронумерован!, прошит! та скршлеш печаткою.
Упродовж 2018 року

2) Забезпечити збереження справ на робочих мюцях.
Упродовж 2018 року

7. Контроль за виконанням даного наказу залишаю за собою.
X

Директор Заброд1всько1 ЗОШ I-II е rvneHib .1.Ярошенко


