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	ХАРКІВСЬКА ЗАГАЛЬНООСВІТНЯ ШКОЛА І-ІІІ СТУПЕНІВ №48

ХАРКІВСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ ХАРКІВСЬКОЇ ОБЛАСТІ



	Н А К А З

	Від 04.01.2022                                                                                                               
	№ 4



Про призначення відповідальних осіб

за організацію та ведення діловодства

в Харківській загальноосвітній

 школі І-ІІІ ступенів № 48 

Харківської міської ради 

Харківської області

упродовж  2022 року
Відповідно до Типової інструкції з діловодства в міністерствах, інших центральних та місцевих органах виконавчої влади, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 17.01.2018 № 55, наказу Міністерства юстиції України від 12.04.2012 № 578/5 «Про затвердження Переліку типових документів, що створюються під час діяльності органів державної влади та місцевого самоврядування, інших установ, підприємств та організацій, із зазначенням строків зберігання документів», рішення виконавчого комітету Харківської міської ради від 18.12.2018 № 940 «Про затвердження Інструкції з діловодства в Харківській міській раді та її виконавчих органах», з метою ефективного ведення та зберігання документів, що утворюються у процесі діяльності школи
НАКАЗУЮ:

1. Працівникам школи відповідальним за своєчасну якісну підготовку документів: Федяй Д.М., Баннік М.Є., Бойко А.А.,  Бабіч О.М., Лихобабі С.В., Петік К.М., Удовіченко Н.В., Олійник Ю.О,  Світличній Ю.В. забезпечити неухильне додержання вимог (норм) Інструкції з діловодства в Харківській міській раді та її виконавчих органах, затвердженої рішення виконавчого комітету Харківської міської ради від 18.12.2018 № 940.

2. Створити комісію з питань роботи зі службовою інформацією у складі:

Голова комісії – Федяй Д.М., заступник директора з навчально-виховної роботи;

Члени комісії:

Бойко А.А. – заступник директора з навчально-виховної роботи; 
Баннік М.Є. – заступник директора з навчально-виховної роботи; 
Бабіч О.М. – заступник директора з адміністративно-господарської діяльності.

3. Затвердити Положення про комісію з питань роботи зі службовою інформацією (Додається).

4. Комісії з питань роботи зі службовою інформацією (голова Федяй Д.М.) здійснювати свою діяльність згідно з відповідним Положенням.

Протягом року

5. Призначити відповідальною у 2022 році за ведення Книги реєстрації наказів з основної діяльності по школі та зберігання наказів з основної діяльності Федяй Д.М., заступника директора з навчально-виховної роботи;
6. Призначити відповідальною у 2022 році за видання та зберігання наказів з кадрових питань та ведення Книги реєстрації наказів з кадрових питань Баннік М.Є., заступника директора з навчально-виховної роботи;
7. Призначити відповідальною у 2022 році за ведення Книги реєстрації наказів з адміністративно-господарської діяльності по школі та зберігання наказів з адміністративно-господарської діяльності Бабіч О.М., заступник директора з адміністративно-господарської діяльності;
8. Призначити відповідальною у 2022 році за видання та зберігання наказів з руху учнів по школі та ведення Книги реєстрації наказів з руху учнів                Бойко А.А., заступника директора з навчально-виховної роботи;

9. Призначити відповідальною у 2022 році за видання та зберігання наказів щодо надання щорічних відпусток та відпусток пов’язаних з навчанням та ведення Книги реєстрації наказів щодо надання щорічних відпусток та відпусток пов’язаних з навчанням Світличну Ю.В., секретаря школи;
10. Відповідальним за ведення Книг реєстрації наказів та зберігання наказів Бойко А.А., Федяй Д.М., Баннік М.Є., Бабіч О.М., Світличній Ю.В.:

10.1. Видані накази зберігати у відповідних папках згідно номенклатури справ.

Протягом року

10.2. Прошивати, поаркушно нумерувати та скріплювати печаткою накази згідно з Типовою інструкцією.
11. Призначити відповідальними:

11.1.  Протоколи засідань педагогічної ради – Шевченко Ю.М., секретар педагогічної ради,  вчитель української мови та літератури.

11.2. Протоколи проведення загальних зборів колективу школи –                 Старікова О.М., голова профспілкового комітету.
11.3. Протоколи засідання Ради школи – Світлична М.С., голова Ради школи.

11.4. Протоколи засідань Ради профілактики правопорушень  –               Баннік М.Є., заступник директора з навчально-виховної роботи.

11.5. Протоколи засідань Методичної ради – Мамченко Л.О, вчитель української мови та літератури, голова методичної ради.

11.6. Протоколи предметних методичних об’єднань – керівники методичних об’єднань.

11.7. Протоколи класних батьківських зборів:

-   класних - класні керівники;

-   загальношкільних – Баннік М.Є., заступник директора з навчально-виховної роботи.

11.8. Протоколи засідань атестаційної комісії – Шухорова А.І., секретар комісії, вчитель української мови та літератури. 

Упродовж  2022 року
12.  Відповідальним особам за ведення справ, зазначених у пунктах 11.1-11.9 цього наказу:
12.1. Видані протоколи зберігати у відповідних папках згідно номенклатури справ.
Протягом року

12.2. Прошивати, поаркушно нумерувати та скріплювати печаткою протоколи згідно з Типовою інструкцією.
12.3. Забезпечити збереження справ на робочих місцях згідно з номенклатурою справ на 2022 рік.

Протягом року

13. Призначити відповідальною у 2022 році за реєстрацію вхідної та вихідної документації у відповідних журналах, прийом та відправлення електронної пошти Світличну Ю.В.
14. Призначити відповідальною у 2022 році за реєстрацію вхідної та вихідної документації, що містить службову інформацію, у відповідних журналах, Світличну Ю.В.
15. Ведення книги виходу на роботу працівників школи доручити Бабіч О.М., заступнику директора з адміністративно-господарської діяльності.
16. Призначити відповідальною за ведення та облік руху трудових книжок в школі  Світличну Ю.В.
17. Призначити відповідальною за своєчасне подання звітів про прийнятих працівників школи за формою 5-ПН до міського центру зайнятості секретаря Світличну Ю.В.
18. Покласти відповідальність за збереження ділової документації в архіві ХЗОШ №48 та підготовку архівних справ для користування співробітниками школи на завідувача бібліотекою Удовіченко Н.В.
Упродовж  2022 року 
19. Вчителю інформатики Світличній М.С. розмістити цей наказ на сайті школи.
до 15.01.2022
20. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою.
Директор ХЗОШ № 48






О.М.Романенко
З наказом №_____від__________________ознайомлені:
Федяй Д.М.
Бойко А.А.

Баннік М.Є.

Бабіч О.М.

Світлична Ю.В.

Удовіченко Н.В.

Старікова О.М.

Шевченко Ю.М.

Мамченко Л.О.

Шухорова А.І.

Світлична М.С.
Романенко О.М.
