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НАКАЗ

         17.12.2019




                                                       №  ______
Про затвердження  номенклатури 

справ на 2020 рік та введення ії в дію 


Згідно з Законом України «Про Національний архівний фонд та архівні установи» (із змінами), наказу Міністерства освіти і науки України від 25.06.2018 № 676 зареєстрованого в Міністерстві юстиції України від 11.09.2018 № 1028/32480 «Про затвердження Інструкції з діловодства у закладах загальної середньої освіти», листа Міністерства освіти і науки України від 03.10.2018 № 1/9-596 «Лист-роз’яснення щодо застосування окремих положень Інструкції з діловодства у закладах загальної середньої освіти», Статуту Харківської гімназії № 47 Харківської міської ради Харківської області, Правилами роботи архівних підрозділів органів державної влади, місцевого самоврядування, підприємств, установ і організацій, затвердженими наказом Державного комітету України від 16.03.2001 №16 (із змінами), Переліком типових документів, що створюються під час діяльності органів державної влади та місцевого самоврядування, інших установ, підприємств та організацій, із зазначенням строків зберігання документів, затверджених наказом Міністерства юстиції України від 12.04.2012 № 578/5, Типовим положенням про експертну комісію державного органу, органу місцевого самоврядування, державного та комунального підприємства, установи та організації, з метою організації та проведення експертизи цінності документів у Харківській гімназії № 47, їх відбору і підготовки для передачі на зберігання до архіву, складання описів справ тривалого зберігання, документів з особового складу, а також тимчасового зберігання справ, схвалення актів про вилучення для знищення документів 

НАКАЗУЮ:
1. Затвердити номенклатуру справ Харківської гімназії № 47 Харківської міської ради Харківської області на 2020 рік. (Додаток 1)

2. Ввести в дію номенклатуру справ з 01.01.2020.
2. Заступникам директора з навчально-виховної роботи  Цигулєвій О.В.,  Інкіній О.В., Гелічевій А.І., заступнику директора з виховної  роботи Саульченковій І.В., заступнику директора з господарчої роботи Масловій Р.О., головному бухгалтеру Рязановій О.Б., бухгалтеру Астаф’євій Л.І.,  завідуючій  бібліотекою Циферовій Н.П., секретарям Процюк Н.Б.. , Бондаренко К.О., медичній сестрі Єрмак Т.О.: 

2.1. Привести шкільну документацію у відповідність до номенклатури справ. 
                                                                                                                 До 25.01.2020
2.2. Вести справи  відповідно до затвердженої номенклатури справ.
Упродовж 2020 року 
2.3. Дотримуватись терміну зберігання ділової документації.
3. Контроль за виконанням даного наказу залишаю за собою.

Директор Харківської гімназії № 47                         Н.О. Клименко

З наказом ознайомлені:

Цигулєва О.В.

Інкіна О.В. 

Гелічева А.І.

Саульченкова І.В.
Маслова Р.О. 

Процюк Н.Б.
Бондаренко К.О.
Рязанова О.Б. 
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Єрмак Т.О.
