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             № 3 
Про затвердження  Інструкції

з    діловодства  
в дошкільному навчальному закладі
            Відповідно  до  постанови  Кабінету Міністрів  України  від  30 листопада  2011 року № 1242  «Про затвердження  Типової  інструкції з діловодства у центральних   органах  виконавчої влади,  Раді  міністрів  Автономної  Республіки  Крим,  місцевих  органах виконавчої  влади»,  з метою  підвищення  відповідальності працівників дошкільного навчального закладу за ведення  діловодства та його ефективність за ведення 

НАКАЗУЮ:

1.Затвердити     інструкцію  з   діловодства   у дошкільному  навчальному  закладі  (Додаток 1).

2.Працівникам   дошкільного навчального закладу забезпечити  обов’язкове  дотримання  у повсякденній   роботі  інструкції  з діловодства.

                                                                                                     До заміни  новою.

3. Покласти  відповідальність  на діловода  Шаповал  Ганну  Анатоліївну за зміст, якість підготовки та оформлення на належному   рівні документів та за ведення діловодства у дошкільному  навчальному  закладі..

4. Шаповал Ганні Анатоліївні:

4.1. Здійснювати реєстрацію та вести облік  документів;

4.2. Організовувати документообіг,  формування справ,  їх зберігання  та підготовку  до передачі   до архіву  закладу;

4.3 Здійснювати  контроль   за  своєчасним   розглядом  та проходженням  документів  в закладі;

5. Контроль за виконанням  даного наказу залишаю  за собою.

Завідувач                                                                В.М.Сівтунова

З наказом  ознайомлена:

Шаповал Г.А.

