	[image: image1.png]



	ХАРКІВСЬКА ГІМНАЗІЯ № 12

ХАРКІВСЬКОЇ

МІСЬКОЇ РАДИ

ХАРКІВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

ХАРЬКОВСКАЯ ГИМНАЗИЯ № 12

ХАРЬКОВСКОГО

ГОРОДСКОГО СОВЕТА


ХАРЬКОВСКОЙ ОБЛАСТИ



	12



НАКАЗ
02.01.2018                                                                                                     №1
Про введення в дію номенклатури справ

Харківської гімназії №12 

Харківської міської ради Харківської області

на 2018 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»,зі змінами, наказів 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» зі змінами, від 18.06.2015 №1000/5 «Про затвердження Правил організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях», з метою систематизації та якісного ведення діловодства в гімназії, посилення персональної відповідальності працівників закладу освіти за належну організацію роботи зі зверненнями громадян, службовою кореспонденцією та діловими паперами

НАКАЗУЮ:

1. Ввести в дію номенклатуру справ Харківської гімназії №12 Харківської міської ради Харківської області на 2018 рік, погоджену на засіданні експертної комісії Харківської гімназії №12 Харківської міської ради Харківської області (додаток).

2. Працівникам гімназії:
2.1. Забезпечити приведення справ згідно з функціональними обов’язками відповідно до затвердженої номенклатури.

До 09.01.2018
2.2. Вести справи згідно з функціональними обов’язками відповідно до затвердженої номенклатури.

Протягом 2018 року
2.3. Забезпечити збереження справ на робочому місці.

Під час ведення справ
3. Діловодство за зверненнями громадян вести окремо та відповідальність покласти на заступника директора з навчально-виховної роботи Березіну І.В.
4. Відповідальність за збереження ділової документації в архіві гімназії та підготовку архівних справ для користування співробітниками навчального закладу покласти на секретаря-друкарку гімназії Пилипенко Н.М.
5. Лаборанту гімназії Самотою Є.В. розмістити даний наказ на офіційному сайті гімназії.

У день підписання наказу
6. Контроль за виконанням наказу залишаю за собою.

Директор Харківської гімназії №12 



Л.А.Калмичкова

Калмичкова Л.А.
З наказом ознайомлені:

Березіна і.В.



Малоштанова О.В.

Слінько Л.А.



Сичова Н.М.
Оленіч Ок.З.



Ткаченко Т.М.
Колесник О.Б.



Нєєлова Г.С.

Лещенко О.М.



Висторобець І.В.
Оленіч Ол.З.



Малигон В.Ю.
Олійник О.В.



Бахметьєва Н.В.

Стьопкіна Л.Д.



Буцикіна Т.С.

Джуринська Н.О.



Попова І.В.
Петрик Н.М.



Зубахіна С.С.
Смірнова Л.В.



Арутюнова О.О.
Петрікіна С.О.



Миргород М.Є.
Гнатченко Т.О.



Євтушенко І.В.
Бондаренко С.А.



Овчаренко А.О.
Мушулова К.Р.



Огнений Л.Г.


Веприцький М.Ю.


Александрова О.Є.





Нелєпа З.В.




Шульга О.І.




Стрілець С.І.



Даньшина С.В.
Борисенко Н.В.                                  Мамотенко А.В.
Свячена С.М



Пилипенко Н.М.
Костриця М.С.



Петровська Н.О.
Пивоварова Л.І. 



Грушевська В.І.
Добровольська О.С.
Овчинникова Л.П.




Гавриш З.В.
Подрезенко В.В.

Сердюк В.Ю.
Дурицький П.С.
Шморгун Т.М.

Бондаренко О.М.

Самотой Є.В.
Субота Е.О.                              

Беспалова Д.О.
Пономарьова А.Р.

Патюкова І.М.
Колеснікова Я.М.

Толоконнікова М.В.                    

Надточий М.В.

Лукаш О.І.

Мітіус В.І.
Ребров В.В.
