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Лозівський навчально-виховний комплекс №10 

“загальноосвітній навчальний заклад - 

дошкільний навчальний заклад” 

Н А К А З

 04.01.2016









             № 1-о
Про введення в дію 

номенклатури справ закладу 

на 2016 рік

Відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 30.11.2011        № 1242 «Про затвердження Типової інструкції з діловодства у 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», 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, з метою систематизації та якісного ведення діловодства в закладі, посилення персональної відповідальності працівників закладу за належну організацію роботи зі зверненнями громадян, службовою кореспонденцією та діловими паперами

НАКАЗУЮ:
1. Ввести в дію номенклатуру справ на 2016 рік. 

2. Працівникам закладу забезпечити:

2.1. Приведення справ у відповідність до затвердженої номенклатури справ згідно з функціональними обов’язками. 












До 31.01.2016 
2.2. Ведення справ згідно з функціональними обов’язками відповідно до затвердженої номенклатури.











Упродовж 2016 року

2.3. Збереження справ на робочому місці відповідальними. 











Під час їх ведення

3. Відповідальність за збереження ділової документації в архіві закладу та підготовку архівних справ для користування працівниками закладу покласти на діловода Короткову Ю.В.
4. Контроль за виконанням наказу залишаю за собою.

Директор ЛНВК № 10 «ЗНЗ-ДНЗ»



В. М. Бондаренко

З наказом ознайомлені:

	Кочерга О.В.

	Шевченко Л.К.

	Майкова Т.М.

	Литвин В.С.

	Козороз І.Л.

	Краснокутська Л.А.

	Іванова А.І.

	Плахотя С.М.

	Короткова Ю.В.

	Гончарова Т.В.

	Бондаренко Н.О.

	Ботвич Л.А.

	Гарагата Л.В.

	Кучик В.І.

	Звізденко Н.М.

	Карнаух С.О.

	Кордик Д.С.

	Литвиненко В.І.

	Макогон В.О.

	Мерцалова Г.Г.

	Мізюріна Н.В.

	Мовчан О.М.

	Акименко Н.Д.

	Вісич В.Т.

	Глоба Н.Г.

	Годлевська І.В.

	Голощапов С.Б.

	Братковська Н.Є.

	Дегтяр Л.В.

	Журавель А.В.

	Іванова Н.М.

	Климович А.П.

	Козюра Л.М.

Копер О.О.

	Кривенко В.Ю.

	Кулішова Л.І.

	Логвин Л.М.

	Лукашенко С.О.

	Матвієнко В.А.

	Межеловський А.І.

	Карнаух С.О.

	Нагацька О.М.

	Науменко А.В.

	Неділько І.М.

	Носова В.В.

	Павлик І.Г.

	Полешко О.С.

	Профатило І.В.

	Сендецька Т.М.

	Сітдікова Л.В.

	Сушко М.М.

	Раєвська Н.О.

	Терещенко Л.О. 

	Тернова Т.Г.

	Трачук Л.А.

	Фатєєва Н.О.

	Чабанець Т.В.


