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НАКАЗ

08.01. 2014                                                                 

                   № 1

Про затвердження  номенклатури  справ 

та  ведення ділової документації

в управлінні освіти адміністрації

Дзержинського району   

Харківської міської  ради  у  2014 році 

Відповідно до Постанови Кабінету Міністрів України від 17.10.1997 №1153 «Про затвердження Примірної інструкції з діловодства у міністерствах, інших центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади», наказу Міністерства освіти і науки України від 13.03.2006 № 183 «Про Порядок складання номенклатур справ у міністерстві», Закону України “Про звернення громадян”, наказу Міністерства юстиції України від 12.04.2012 №571/20884  «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», керуючись «Методичними рекомендаціями з розробки та застосування примірних та типових номенклатур справ» УДНДІ архівної справи та документознавства Головного архівного управління при Кабінеті Міністрів України,  з метою систематизації і якісного ведення діловодства в управлінні освіти, впровадження єдиних вимог до ведення ділової документації, посилення персональної відповідальності працівників управління освіти за належну організацію роботи зі зверненнями громадян, службовою кореспонденцією та діловими паперами

Н А К А З У Ю:

1. Затвердити номенклатуру  справ (перелік обов’язкової ділової 

документації)  в  управлінні  освіти адміністрації Дзержинського району Харківської міської ради (додаток № 1).

2. Усім працівникам управління освіти:

2.1. Привести справи у відповідність до затвердженої номенклатури справ. 










До 01.02.2014
   2.2. Вести справи згідно з функціональними обов’язками відповідно до затвердженої номенклатури.

Упродовж 2014 року  

3. Установити, що в друкованому варіанті ведуться  документи, за які 

відповідають зазначені нижче посадові особи:

3.1. Річний план роботи управління освіти (інші  види планування) - Животченко А.Б., заступник начальника управління освіти,  Свистун С.В., завідувач методичного центру управління освіти;

3.2. Накази з основної діяльності – Толмачова І.А., секретар-друкарка 

групи з централізованого господарського обслуговування;

3.3. Накази з кадрових питань – Глущенко К.Ю., головний спеціаліст управління освіти;

3.4. Накази з організації навчання учнів ЗНЗ району за індивідуальною формою –  Шапошнік Т.С., методист методичного центру управління освіти;

3.5.  Протоколи апаратних нарад управління освіти – Бикова Т.Г., головний спеціаліст управління освіти;

3.6.  Протоколи  нарад керівників ЗНЗ та ПНЗ – Йовенко О.О., методист методичного центру управління освіти;

3.7. Протоколи нарад керівників ДНЗ – Нестерчук Т.С., методист з дошкільної освіти методичного центру управління освіти;

3.8. Протоколи засідань Колегії управління освіти – Носова А.Б., методист  методичного центру управління освіти;

3.9. Протоколи засідань методичної ради методичного центру управління освіти - Ходак К.В., методист  методичного центру управління освіти;

3.10. Протоколи нарад заступників директорів ЗНЗ з навчально-виховної роботи - Сільченко О.І, методист  методичного центру управління освіти;

3.11. Протоколи нарад заступників директорів ЗНЗ з навчально-виховної роботи (школа І ступеню) - Кизим О. П., методист  методичного центру управління освіти;

3.12. Протоколи  нарад заступників директорів ЗНЗ з виховної роботи - Шнейдерович Т. В., методист  методичного центру управління освіти;

3.13. Протоколи засідань  атестаційної комісії управління освіти -        Свистун С.В. , завідувач методичним  центром управління освіти.

4.  На кожен вид документів, які ведуться у друкованому варіанті, завести відповідну книгу реєстрації, сторінки якої поаркушно пронумерувати, прошити та скріпити печаткою:

· книгу реєстрації наказів з основної діяльності;

· книгу реєстрації наказів з адміністративно-господарської діяльності;

· книги реєстрації наказів з кадрових  питань;

· книгу реєстрації наказів з організації навчання учнів ЗНЗ району за індивідуальною формою;

· книгу реєстрації протоколів апаратних нарад управління освіти;

· книгу реєстрації протоколів нарад керівників ЗНЗ;

· книгу реєстрації протоколів нарад керівників  ДНЗ;

· книгу реєстрації  протоколів засідань  Колегії управління освіти;

· книгу реєстрації протоколів засідань методичної ради методичного центру управління освіти;

· книгу реєстрації протоколів нарад заступників директорів ЗНЗ з навчально-виховної роботи;

· книгу реєстрації протоколів нарад заступників директорів ЗНЗ з навчально-виховної роботи (школа І ступеню);
· книгу реєстрації протоколів  нарад заступників директорів ЗНЗ з виховної роботи;

· книгу реєстрації протоколів засідань  атестаційної комісії управління освіти.

5.Працівникам УОА, відповідальним за ведення документації в друкованому варіанті :

5.1. Забезпечити ведення книг реєстрації  за формою, наданою у додатках 

№№ 2, 3.

                           З 08.01.2014 

     5.2. Після роздруковування і затвердження в установленому порядку 

документа, створеного в електронному (комп’ютерному) варіанті,  здійснити його

реєстрацію у відповідній книзі реєстрації.

                           Упродовж 2014 року

   5.3. Зберігати підписані і зареєстровані документи у встановленому порядку.

                           Постійно

    5.4. Двічі на рік документи збирати у книги, прошивати, поаркушно

нумерувати і скріплювати печаткою.

                          До  01.07.2014,


           до   31.12.2014
6. Контроль за виконанням даного наказу залишаю за собою.

Начальник управління освіти                                                Ю.Г. Башкірова

З наказом ознайомлені:

Животченко А.Б.

Свистун С.В.

Толмачова І.А.

Носова А.Б.
Шапошнік Т.С.

Бикова Т.Г.
Йовенко О.О.

Нестерчук Т.С.

Ходак К.В.

Сільченко О.І.

Кизим О.П.

Шнейдерович Т.В.
Додаток  2

                                                                                до  наказу управління освіти 

                                                                               адміністрації Дзержинського району Харківської міської ради

                                                                               від 08.01.2014  № 1

Форма ведення Книги реєстрації наказів

	№ з/п
	№ наказу
	Дата видання наказу
	Назва наказу
	Примітка (за необхідністю)

	1
	1
	08.01.2014
	Про затвердження  номенклатури  справ 

та  ведення ділової документації

в управлінні освіти адміністрації

Дзержинського району   

Харківської міської  ради  

у  2014 році 
	

	2
	2
	
	
	


Додаток  3

                                                                                до  наказу управління освіти 

                                                                               адміністрації Дзержинського району Харківської міської ради

                                                                               від 08.01.2014  № 1

Форма ведення Книги реєстрації протоколів нарад :

	№ з/п
	№ протоколу
	Дата засідання
	               Порядок денний
	Примітка (за необхідністю)

	1
	1
	31.01.2014
	1. Про.......................................
	

	
	
	 
	2. Про .....................................
	

	
	
	
	3. Про ......................................
	

	2
	2
	21.02.2014
	1.Про........................................
	

	
	
	
	2.Щодо....................................
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