[image: image1.png]



ГОРЕНИЦЬКА ЗАГАЛЬНООСВІТНЯ ШКОЛА І – ІІІСТУПЕНІВ
	        08114,  с. Гореничі, вул..Соборна, 150                                             тел.77-516, факс  77-793, e-mail:gorenichi-school@ukr.net
                                                                                                                   Код ЄДРПОУ 26312524




КИЄВО-СВЯТОШИНСЬКОЇ РАЙОННОЇ ДЕРЖАВНОЇ АДМІНІСТРАЦІЇ КИЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ
НАКАЗ

        01  вересня  2017  року                                                                   №  
Про затвердження номенклатури 
справ школи ведення обліку 
шкільної документації
Керуючись інструкцією з ведення ділової документації у загальноосвітніх закладах  I-III ступенів, затвердженою наказом Міністерства освіти і науки України  від 28.08.2013 р. № 1239 та враховуючи розподіл обов’язків між членами адміністрації,
Н А К А З У Ю:
1. Затвердити  перелік обов'язкової ділової документації школи, встановити місце її  зберігання та визначити відповідальність за правильність оформлення записів за  нижчеподаною  класифікацією:
      • під грифом 1 - документи, що зберігаються у кабінеті директора  Іванюк Л.Г.;
      • під грифом 2 - документи, що зберігаються у кабінеті заступника директора з НВР Зінченко Л.П.
      • під грифом 3 - документи, що зберігаються у кабінеті заступника директора з виховної  роботи Давиденко А.М. ;
      • під грифом 4 - документи, що зберігаються у кабінеті заступника директора з господарської роботи  Кухельної Л.М.;
      • під грифом 5 - документи,  що  зберігаються  у  кабінеті  секретаря  Хомовиченко А.М.;
      • під грифом 6 - документи, що зберігаються у медичному кабінеті Фоменко Т.П.
2. Контроль за виконанням наказу  залишаю  за  собою.
         Директор  школи                                                Іванюк Л.Г.
З наказом ознайомлені:
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