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КОМУНАЛЬНИЙ ЗАКЛАД «ХАРКІВСЬКА СПЕЦІАЛЬНА ЗАГАЛЬНООСВІТНЯ ШКОЛА-ІНТЕРНАТ І-ІІІ СТУПЕНІВ №6» ХАРКІВСЬКОЇ ОБЛАСНОЇ РАДИ
	


НАКАЗ

04.01.2016                                           Харків                                                  №  1
Про затвердження номенклатури справ
Комунального закладу «Харківська спеціальна 
загальноосвітня школа-інтернат І-ІІІ ступенів № 6» 
Харківської обласної ради на 2016 рік

Відповідно до законів України «Про освіту», «Про загальну середню освіту», Переліку типових документів, що створюються під час діяльності державних органів та органів місцевого самоврядування, інших установ, підприємств та організацій, із зазначенням строків зберігання документів, затверджений наказом Міністерства юстиції України від 12.04.2012 № 578/5, зареєстрованим у Міністерстві юстиції України 17.04.2012 за № 571/20884 (із змінами, внесеними згідно з наказом Міністерства юстиції України від 07.03.2013 № 400/5), 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, згідно з Інструкцією з ведення ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах І-ІІІ ступенів, затвердженої наказом МОНУ від 23.06.2000 № 240, з метою систематизації та якісного ведення діловодства в навчальному закладі, посилення персональної відповідальності працівників  за  належну  організацію  роботи  зі  зверненнями  громадян, 
службовою кореспонденцією та діловими паперами
НАКАЗУЮ:
1. Затвердити номенклатуру справ Комунального закладу «Харківська спеціальна загальноосвітня школа-інтернат І-ІІІ ступенів № 6» Харківської обласної ради на 2016 рік. (Додаток 1).
2. Заступнику директора з навчально-виховної роботи Городовій В.М., заступнику директора з виховної роботи Гузеватій О.О.., заступнику директора з адміністративно-господарської роботи Смірновій Л.О., практичному психологу Проценко О.М., секретарю-друкарці Мельник Л.М., головному бухгалтеру Шереверенко К.В., бібліотекарю Воробйовій Н.В., інженеру з охорони праці Троян Я.Ю., сестрі медичній Черпаковій Т.В.:
2.1. Забезпечити приведення справ у відповідність до затвердженої номенклатури справ.

До 15.01.2016
2.2. Вести справи згідно з функціональними обов’язками відповідно до затвердженої номенклатури.

Упродовж 2016 року
2.3. Забезпечити збереження справ на робочому місці.

Під час ведення справ

3. Контроль за виконанням даного наказу залишаю за собою.

Директор школи-інтернату




Т.Б. Альошичева
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