2

[image: image1.wmf]
УКРАЇНА

Департамент науки і освіти 

Харківської обласної державної адміністрації
Харківський республіканський ліцей-інтернат спортивного профілю
пр. Московський 246-а, м. Харків, 61099 Тел./факс 0 (572) 94-76-35, 
е-mail: hrlisp@internatkh.org.ua Код ЄДРПОУ 21263459 р/р 35417087010551 ГУДКСУ у Харківській області, МФО 851011

НАКАЗ
03.01.2017



м. Харків


   
               № ____
Про ведення ділової документації

в Харківському республіканському
ліцеї-інтернаті спортивного профілю
упродовж 2017 року

З метою забезпечення вимог Інструкції з  діловодства у Харківському республіканському ліцеї-інтернаті, затвердженої наказом по закладу від 26.02.2014р. №54, погодженої з ЕПК Державного архіву Харківської області       ( протокол від 26.02.2014 року №2), з метою встановлення загальних вимог до документування управлінської інформації та організації роботи з документами у Харківському республіканському ліцеї-інтернаті спортивного профілю,  підвищення відповідальності працівників за ведення діловодства та його ефективності 
НАКАЗУЮ:

1. Методисту Гунбіній С.Ю. забезпечити обов'язкове дотримання у повсякденній роботі педагогічними працівниками норм ведення діловодства. 

Постійно

2. Круковській Ю.Ю., інспектору з кадрів ознайомлювати педагогічних працівників з вимогами Інструкції з  діловодства у Харківському республіканському ліцеї-інтернаті
Під час прийняття на роботу
3. Встановити:

1) Що дотримання вимог і рекомендацій щодо порядку здійснення документування, встановлених Інструкцією з  діловодства у Харківському республіканському ліцеї-інтернаті, є обов'язковими для всіх працівників закладу.

2)  Вся ділова документація ведеться виключно державною мовою.

3) Всі книги та журнали (крім класних), що ведуться у закладі обов'язково поаркушно пронумеровуються, прошнуровуються, підписуються керівником і скріплюються печаткою.
4) Всі накази та інші розпорядчі документи, в тому числі протоколи засідання педагогічної ради нумеруються упродовж календарного року.

5) Документи, які ведуться в друкованому варіанті, прошивати, поаркушно нумерувати і скріплювати печаткою один раз на рік.
4. Установити що в закладі ведеться наступна ділова документація, за яку відповідають зазначені нижче працівники:

1) Матеріали державної атестації, свідоцтво про державну атестацію закладу, Статут - Круковська Ю.Ю., інспектор з кадрів.

2) Накази з кадрових питань тривалого та тимчасового строку зберігання - Круковська Ю.Ю., інспектор з кадрів.
3) Накази з основної діяльності  - Круковська Ю.Ю., інспектор з кадрів.
4) Накази про короткострокові відрядження працівників, учнів у межах України – методисти (спортивного відділення). 

5) Накази по обліку руху учнів - методисти (спортивного відділення).
6) Алфавітна книга запису учнів -   класні керівники.

7) Протоколи засідання педагогічної ради – Гунбіна С.Ю., методист.

8) Книга обліку педагогічних працівників - Круковська Ю.Ю., інспектор з кадрів.
9) Трудові книжки, книга обліку трудових книжок працівників -        Круковська Ю.Ю., інспектор з кадрів.

10) Книга обліку і видачі свідоцтв про базову загальну середню освіту – класні керівники.

11) Книга обліку і видачі атестатів про повну загальну середню освіту – класні керівники.

12) Книга обліку наслідків внутрішкільного контролю -   Гунбіна С.Ю., методист.

13) Протоколи тарифікаційної комісії, загальних зборів трудового колективу ХРЛІСП –        Круковська Ю.Ю., інспектор з кадрів.

14) Протоколи приймальної комісії, ради ХРЛІСП – Карікова Н.В., методист. 
15)  Протоколи учнівського комітету – Лимар Д.О. вчитель.

16) Класні журнали – класні керівники.

17) Журнали обліку пропущених і заміщених уроків - Гунбіна С.Ю., методист.

18) Журнали обліку індивідуальних занять – класні керівники.

19) Журнал обліку звернень та заяв громадян - Круковська Ю.Ю., інспектор з кадрів. 
20) Особові справи учнів, табелі успішності учнів – класні керівники, медичні картки учнів – медична служба. 
21) Особові справи працівників ХРЛІСП - Круковська Ю.Ю., інспектор з кадрів.

22) Навчальні програми та плани -  Гунбіна С.Ю., методист.

23) Матеріали державної підсумкової атестації учнів, атестаційні матеріали педагогічних працівників - Гунбіна С.Ю., методист.

24) Розклад уроків для учнів 8-11 класів - Гунбіна С.Ю., методист.

25) Розклад індивідуальних занять - Гунбіна С.Ю., методист.

26) Штатний розпис, кошторис, акти ревізій та перевірки фінансово-господарської діяльності ХРЛІСП – Єрмола Т.Д., головний бухгалтер.
5. В електронному вигляді ведеться наступна ділова документація:

1) накази з основної діяльності;
2) накази з кадрових питань тривалого та тимчасового строку зберігання;

3) накази про короткострокові відрядження працівників, учнів у межах України;

4) накази по обліку руху учнів; 

5) протоколи засідань атестаційної комісії;

6) протоколи загальних зборів трудового колективу;

7) протоколи засідань педагогічної ради;

8) протоколи засідань експертної комісії;
9) протоколи засідань методичних об'єднань;
10) протоколи засідань учнівського комітету;
11) протоколи засідань наркопосту. 
13) протоколи засідань тарифікаційної комісії.

14) протоколи засідань приймальної комісії
6. Контроль за виконання даного наказу залишаю за собою.

В.о. директора








    І.М.Вишня
Круковська,94-76-35

