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Комунальний заклад «Харківський ліцей з посиленою військово-фізичною підготовкою (Рятувальник(» Харківської обласної ради
НАКАЗ

	02.01.2020
	Харків
	№ 1


Про введення в дію

номенклатури справ на 2020 рік

Відповідно до Правил організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях, затверджених наказом Міністерства юстиції України від 18.06.2015 № 1000/5, зареєстрованим в Міністерстві юстиції України 22.06.2015 за № 736/27181, наказу Міністерства освіти і науки України № 240 від 23.06.2000 «Про затвердження Інструкції з ведення ділової документації у загальноосвітніх  навчальних закладах», інструкції з діловодства за зверненнями громадян в органах державної влади і місцевого самоврядування, об'єднаннях громадян, на підприємствах, в установах, організаціях незалежно від форм власності, в засобах масової інформації, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 14.04.1977 № 348 (зі змінами), Переліку типових документів, що створюються під час діяльності державних органів та органів місцевого самоврядування, інших установ, підприємств та організацій, затвердженого наказом Міністерства юстиції від 12.04.2012 № 578/5 (із змінами), керуючись Методичними рекомендаціями з розробки та застосування примірних та типових номенклатур справ Українського державного науково-дослідного інституту архівної справи та документознавства Головного архівного управління при Кабінеті Міністрів України, ст. 6 Закону України «Про місцеві державні адміністрації», з метою систематизації та якісного ведення діловодства в ліцеї, посилення персональної відповідальності працівників за належну організацію роботи зі зверненнями громадян, службовою кореспонденцією та діловими паперами.

НАКАЗУЮ:
1. Ввести в дію номенклатуру справ комунального закладу «Харківський ліцей з посиленою військо фізичною підготовкою (Рятувальник( Харківської обласної ради» на 2020 рік (додаток 1).

2. Працівникам ліцею:
2.1. Забезпечити приведення справ у відповідність до затвердженої номенклатури справ.
До 31.01.2020
2.2. Вести справи згідно з функціональними обов’язками відповідно до затвердженої номенклатури.

Упродовж 2020 року

2.3. Забезпечити збереження справ на робочому місці.









Під час ведення справ
3. Відповідальність за збереження ділової документації в ліцеї та підготовку архівних справ для користування співробітниками ліцею покласти на заступника начальника ліцею з навчальної роботи Кучер Н.Г.
4. Контроль за виконанням даного наказу залишаю за собою.
Начальник ліцею                                                                  С.В.Форостовець
Дановська, 93-31-56
З наказом № 1 ознайомлені: Кучер Н.Г. ___________

Портянніков І.В. ___________

Рубан В.В. ____________

Шорко О.А. _____________

Пугачова В.В. _____________

Бондаренко О.І. _____________

Данилова І.В. _____________

Лимар Н.А. ____________

