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НАКАЗ
14.02.2023                                                   с.Либохора                                             №11/о
Про упорядкування ведення документації
Відповідно до ст. 43 Закону України «Про загальну середню освіту», на виконання наказу Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України  №423 від 10.05.2011 року із змінами (наказ МОН України №725 від 01.06.2020) «Про затвердження єдиних зразків обов’язкової ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах усіх типів і форм власності», «Інструкції з діловодства у закладах загальної середньої освіти» затвердженої наказом МОН  України №626 від 25.06.2018 р. зареєстрованого в Мінюсті України 11.09.2018 року за №1028/32480, Закону України №851-ІV від 22.05.2003 р. «Про електронні документи та електронний документообіг» із змінами і доповненнями, внесеними Законами України від 31 травня 2005 року N 2599-IV, від 27 березня 2014 року N 1170-VII, від 15 квітня 2014 року N 1206-VII, від 3 вересня 2015 року N 675-VIII, від 5 жовтня 2017 року N 2155-VIII, «Інструкції з ведення ділової документації у закладах загальної середньої освіти в електронній формі» затвердженої наказом МОН України №707 від 08.08.2022 р.,  розділу 3 Державного класифікатора управлінської документації ДК 010-98, затвердженого наказом Державного комітету України  стандартизації, метрології та сертифікації від 31.12.1.998 року №1024 (зі змінами), та у відповідності «Державній уніфікованій системі документації. Уніфікованій системі організаційно-розпорядчої документації. Вимогам до  оформлення документів. ДСТУ 4163-2003» затвердженого наказом Державного комітету України з питань технічного регулювання та споживчої політики від 07.04.2003 року №55, на виконання Вимог до оформлення документів, що виробляються за допомогою комп’ютерної техніки»  пункту 3 розділу ІІ «Інструкції з діловодства у закладах загальної середньої освіти», вимог наказу Мінюсту України віл 18.06.2015 року№1000/5 «Про затвердження Правил організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, установах та організаціях» зареєстрованого у Мінюсті раїни 22.06.2015 року №736/27181 та Закону України «Про електронні довірчі послуги» №2155-VIII (із змінами) від 05.10.2017 року

НАКАЗУЮ:

1. Затвердити та ввести в дію 15.02.2023 року єдині уніфіковані шаблони веутрішньогімназійних документів для використання у паперовому та електронному документообігу.
1.1 Повздовжній шаблон для наказів: накази з основної діяльності, накази з адміністративно-господарських питань, кадрові накази тривалого зберігання, кадрові накази тимчасового зберігання, накази про рух учнів. (Додаток 1)
1.2 Повздовжній загальний шаблон: довідки, листи,  характеристики здобувачів освіти, характеристики працівників гімназії, договори, відношення, подання, звіти, інформації тощо. (Додаток 2) 
1.3 Повздовжній загальний шаблон містить лише реквізити закладу а всі інші елементи такі, як: назва документа, дата видання та реєстраційний індекс проставляються в момент створення документа.
2. При використанні шаблону не обов’язково проставляти штамп при умові, що на документі наявні дата та реєстраційний номер документа.
3. Вважати документи виготовлені при допомозі комп’ютерної техніки на шаблоні у гімназії офіційними документами гімназії.
4. Довести цей наказ до  всього трудового колективу гімназії.
5. Контроль за виконанням наказу залишаю за собою.

Додатки на 2 аркушах.

Директор________________ Василь Бринчак
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                                  Додаток 1
                                                                   Наказ  №11/о від 14.02.2023 
                                                                                       Директор ___________ Василь Бринчак
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НАКАЗ
00.00.2023                                                   с.Либохора                                               №00/
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                                                                    Наказ  №11/о від 14.02.2023 
                                                                                       Директор ___________ Василь Бринчак
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