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№ 2
	Про ведення ділової документації              в управлінні освіти адміністрації               Орджонікідзевського  району Харківської міської ради упродовж 2015 року


Відповідно до положень Конституції та законів України,                                    що встановлюють порядок організації та діяльності органів виконавчої влади, Закону  України «Про звернення громадян», Вимог до оформлення документів                  Уніфікованої системи організаційно-розпорядчої документації ДСТУ                            4163-2003, 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», Інструкції з діловодства в управлінні освіти                адміністрації Орджонікідзевського району Харківської міської ради, з метою подальшого удосконалення системи роботи управління освіти з ведення                 ділової документації упродовж 2015 року, підвищення відповідальності                працівників управління освіти за ведення діловодства та його ефективності
Н А К А З У Ю:

1. Методисту методичного центру управління освіти Зарецькій В.В.:

1.1.Проводити журнальну форму реєстрації пропозицій, заяв і скарг громадян.

                                                                                           Упродовж 2015 року

1.2.Проводити щоквартальне звітування з цього питання на апаратних                      нарадах.

                                                                                           Упродовж 2015 року

2. Працівникам управління освіти забезпечити обов’язкове дотримання                    у повсякденній роботі норм ведення діловодства.

                                                                                 
Упродовж 2015 року

3. Покласти відповідальність за своєчасну та якісну підготовку документів               на працівників управління освіти.


                                                                                Упродовж 2015 року

4. Покласти відповідальність за ведення обліку вхідної документації  та документації, створеної управлінням освіти, у відповідних Журналах                   на секретаря-друкарку методичного центру Бібленко І.В.





         



 Упродовж 2015 року

5. Установити, що в друкованому варіанті ведуться документи,                          за які відповідають зазначені нижче працівники управління освіти:

5.1.Накази начальника управління освіти з основної діяльності –                  Щупко О.Б., лаборант ЛКТО.

5.2.Накази начальника управління освіти з адміністративно-господарських         питань – Щупко О.Б., лаборант ЛКТО.

5.3.Накази начальника управління освіти з особового складу –                  Грицун Н.О., методист методичного центру управління освіти.

5.4.Накази начальника управління освіти з кадрових питань                             (про короткострокові відрядження, стягнення, надання щорічних відпусток та відпусток у зв’язку з навчанням) – Грицун Н.О., методист методичного центру управління освіти.

5.5.Протоколи колегії управління освіти – Дворник О.М., головний спеціаліст управління освіти.

5.6.Протоколи апаратних нарад управління освіти – Піманкіна О.В., методист методичного центру управління освіти.
5.7.Протоколи нарад директорів загальноосвітніх та позашкільних навчальних закладів – Дідур Н.Д., методист методичного центру управління освіти.

5.8.Протоколи нарад завідувачів дошкільних навчальних закладів –                 Провозьон В.Г., головний спеціаліст управління освіти.

5.9.Протоколи нарад заступників директорів з навчально-виховної роботи                загальноосвітніх навчальних закладів І-ІІІ ступенів – Куртова О.Я.,                завідувач методичного центру управління освіти.

5.10.Протоколи нарад заступників директорів з навчально-виховної роботи,               які опікуються виховною роботою в загальноосвітніх навчальних              закладах – Моісєєва Н.М., методист методичного центру управління   освіти.

5.11.Протоколи нарад з бібліотекарями загальноосвітніх навчальних    закладів – Піманкіна О.В., методист методичного центру управління освіти.
5.12.Протоколи нарад з вихователями-методистами дошкільних навчальних закладів – Дубодєлова І.О., методист методичного центру управління   освіти.

5.13.Протоколи нарад з працівниками психологічної служби –                  Верчикова І.В., методист методичного центру управління освіти.

5.14.Протоколи нарад з секретарями загальноосвітніх навчальних закладів – Грицун Н.О., методист методичного центру  управління освіти.

5.15.Протоколи засідань комітету з конкурсних торгів управління освіти –              Матвієнко Л.І., головний бухгалтер централізованої бухгалтерії управління освіти.

5.16.Протоколи засідань експертної комісії управління освіти –                  Щупко О.Б., лаборант ЛКТО управління освіти.
5.17.План роботи управління освіти адміністрації Орджонікідзевського                   району Харківської міської ради – Куртова О.Я., завідувач методичного центру, Новик Г.М., методист методичного центру управління освіти.






         



 Упродовж 2015 року

6. Відповідальним особам за ведення справ, зазначених у п.п. 5.1-5.16 цього наказу:

6.1.Вести книги реєстрації відповідних документів, які поаркушно пронумеровані, прошиті та скріплені печаткою:

· книгу реєстрації наказів начальника управління освіти з основної діяльності;

· книгу реєстрації наказів начальника управління освіти з адміністративно-господарських питань;

· книгу реєстрації наказів начальника управління освіти з особового                   складу;

· книгу реєстрації наказів начальника управління освіти з кадрових питань (про короткострокові відрядження, стягнення, надання щорічних відпусток та відпусток у зв’язку з навчанням);

· книгу реєстрації протоколів колегії управління освіти;

· книгу реєстрації протоколів апаратних нарад; 

· книгу реєстрації протоколів нарад директорів загальноосвітніх                             та позашкільних навчальних закладів;

· книгу реєстрації протоколів нарад завідувачів дошкільних навчальних              закладів;

· книгу реєстрації протоколів нарад заступників директорів з навчально-виховної роботи загальноосвітніх навчальних закладів І-ІІІ ступенів;

· книгу реєстрації протоколів нарад заступників директорів з навчально-виховної роботи, які опікуються виховною роботою в загальноосвітніх навчальних закладах;

· книгу реєстрації протоколів нарад з бібліотекарями загальноосвітніх                навчальних закладів;

· книгу реєстрації протоколів нарад з вихователями-методистами дошкільних навчальних закладів;

· книгу реєстрації протоколів народ з працівниками психологічної служби;

· книгу реєстрації протоколів нарад з секретарями загальноосвітніх                  навчальних закладів;

· книгу реєстрації протоколів засідань комітету з конкурсних торгів управління освіти;

· книгу реєстрації протоколів експертної комісії управління освіти.






         



 Упродовж 2015 року

6.2.Забезпечити збереження справ на робочих місцях.






         



 Упродовж 2015 року

6.3.Секретарю-друкарці методичного центру Поспєловій Ю.В. зберігати                  підписані і зареєстровані документи (вхідна документація та документація, створена управлінням освіти) у приймальній згідно з номенклатурою справ управління освіти на 2014 рік.

Упродовж 2015 року

7. Документи, які ведуться в друкованому варіанті, формувати                  у справи згідно з вимогами до формування справ, прошивати, поаркушно нумерувати і скріплювати печаткою:

     - два рази на рік:

· накази начальника управління освіти з основної діяльності;

· накази начальника управління освіти з особового складу;

· протоколи апаратних нарад управління освіти;

· вхідна документація;

· документація, створена управлінням освіти;

· протоколи нарад директорів загальноосвітніх та позашкільних навчальних закладів;










До 10.07.2015, до 10.01.2016
· один раз на рік:

· накази начальника управління освіти з адміністративно-господарських питань;

· накази начальника управління освіти з кадрових питань                                 (про короткострокові відрядження, стягнення, надання щорічних відпусток та відпусток у зв’язку з навчанням);

· протоколи колегії управління освіти;

· протоколи нарад завідувачів дошкільних навчальних закладів;

· протоколи нарад заступників директорів з навчально-виховної роботи;

· протоколи нарад заступників директорів з навчально-виховної роботи,     які опікуються виховною роботою в загальноосвітніх навчальних                   закладах;

· протоколи нарад з бібліотекарями загальноосвітніх навчальних закладів;

· протоколи нарад з вихователями-методистами дошкільних навчальних закладів;

· протоколи нарад з працівниками психологічної служби;

· протоколи нарад з секретарями загальноосвітніх навчальних закладів;

· протоколи засідань комітету з конкурсних торгів управління освіти;

· протоколи засідань експертної комісії управління освіти.











До 10.01.2016
8. Покласти відповідальність на керівників структурних підрозділів за зміст, якість підготовки та оформлення на належному рівні документів                             та за ведення діловодства у структурних підрозділах управління освіти.

Упродовж 2015 року

9. Завідувачу ЛКТО Дроботенко О.В. розмістити цей наказ на офіційному сайті управління освіти.











До 10.01.2015
10. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою.

Начальник управління освіти





 О.Л.Збицька
Щупко

З наказом від 05.01.2015 № 2 ознайомлені: 
	№ з.п.
	Назва посади
	П.І.Б.
	Підпис 
	Дата

ознайомлення

	1.
	Заступник начальника управління освіти
	Новик Г.М.
	
	

	2.
	Головний спеціаліст управління освіти
	Провозьон В.Г.
	
	

	3.
	Головний спеціаліст управління освіти
	Дворник О.М.
	
	

	4.
	Завідувач МЦ управління освіти
	Куртова О.Я.
	
	

	5.
	Методист МЦ управління освіти
	Новик Г.М.
	
	

	6.
	Методист МЦ управління освіти
	Грицун Н.О.
	
	

	7.
	Методист МЦ управління освіти
	Зарецька В.В.
	
	

	8.
	Методист МЦ управління освіти
	Кіріна С.В.
	
	

	9.
	Методист МЦ управління освіти
	Дідур Н.Д.
	
	

	10.
	Методист МЦ управління освіти
	Новікова В.В.
	
	

	11.
	Методист МЦ управління освіти
	Піманкіна О.В.
	
	

	12.
	Методист МЦ управління освіти
	Верчикова І.В.
	
	

	13.
	Методист МЦ управління освіти
	Моісєєва Н.М.
	
	

	14.
	Методист МЦ управління освіти
	Дубодєлова І.О.
	
	

	15.
	Завідувач ЛКТО управління освіти
	Дроботенко О.В.
	
	

	16.
	Лаборант ЛКТО управління освіти
	Щупко О.Б.
	
	

	17.
	Інженер-програміст ЛКТО управління освіти
	Бібленко І.В.
	
	

	18.
	Інженер-програміст ЛКТО управління освіти
	Бібленко Є.В.
	
	

	19.
	Начальник господарчої групи управління освіти
	Скороход О.І.
	
	

	20.
	Головний бухгалтер ЦБ управління освіти
	Матвієнко Л.І.
	
	

	21.
	Заступник головного бухгалтера ЦБ управління освіти
	Мальцева В.В.
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