
КОРЕЦЬКА МІСЬКА РАДА  

ЗАКЛАД ЗАГАЛЬНОЇ СЕРЕДНЬОЇ ОСВІТИ     «ВЕСНЯНСЬКА ГІМНАЗІЯ» 
 

 

 

НАКАЗ 

06.01.2023                         с.Весняне      №1-о 

Про призначення відповідальних осіб за 

організацію та ведення діловодства у ЗЗСО 

«Веснянська гімназія»  Корецької міської ради 

Рівненської області у 2023 році 

 

 

Відповідно до Законів України «Про освіту» від 05.09.2017 № 2145-VІІІ 

та «Про загальну середню освіту» від 13.05.1999 №651-XIV, зі змінами, на 

виконання Вимог до оформлення документів Уніфікованої системи 

організаційно-розпорядчої документації ДСТУ 4163-2003,затверджених                                       

Наказом Держспоживстандарту України 07.04.2003  N 55, наказу 

Міністерства освіти і науки України «Про затвердження Інструкції з 

діловодства у закладах загальної середньої освіти», від 25.06.2018 № 676, 

зареєстрованого у Міністерстві юстиції України 11.09.2018 № 1028/3248, 

наказу по закладу «Про затвердження інструкції з діловодства у ЗЗСО 

«Веснянська гімназія»  Корецької міської  ради Рівненської області» від 

28.12.2022 № 237, з метою організації та контролю за своєчасним розглядом 

та проходженням документів у ЗЗСО «Веснянська гімназія»  Корецької 

міської  ради Рівненської області у 2023 році 

НАКАЗУЮ: 

1. Призначити відповідальними особами за організацію діловодства 

та контроль за своєчасним розглядом та проходженням документів : 

1.1. Сікідіну Н.С. , заступника директора з навчально-виховної роботи - 

за ведення обліку вхідної документації та документації, створеної закладом 

освіти; вихідної документації; журналів реєстрації наказів, звернень 

громадян, запитів на публічну інформацію; зберігання документів; внесення 

записів до трудових книжок; ведення книги руху трудових книжок; особових 

справ   працівників; розроблення та узагальнення номенклатури справ. 

1.2. Сікідіну Н.С. , заступника директора з навчально-виховної роботи – 

за підготовку проектів наказів у межах компетенції; тарифікаційних списків; 

планів роботи закладу, освітньої програми, статистичних звітів; документів 

про проведення атестації;  результатів державної підсумкової атестації; книг 

обліку та видачі свідоцтв про базову загальну середню освіту;  колективного 

договору; журналів реєстрації протоколів педагогічної ради та атестаційної 

комісії; розкладу уроків; розроблення номенклатури справ. 



1.3. Завідувач господарством – за підготовку проектів наказів з 

адміністративно-господарських питань; посадових інструкцій працівників 

обслуговуючого персоналу; журналів реєстрації інструктажів з охорони праці 

та безпеки життєдіяльності, осіб, потерпілих від нещасних випадків; 

документів на землю, споруди, майно; приймально-здавальних актів; 

паспорту закладу. 

1.4. Відповідальність за підготовку наказів з кадрових питань, штатного 

розпису, правил внутрішнього трудового розпорядку, посадових інструкцій 

педагогічних працівників, протоколів засідань педагогічних рад, 

колективного договору, установчих документів або/та змін до них залишаю 

за собою. 

2. Покласти відповідальність за ведення класних журналів на класних 

керівників 1-9 класів: 

2.1.   класу    на Дехтярчук Л.П.; 

2.2   2  класу   на Глюзу С.В. 

2.3.  3  класу    на Задарій Н.Т.;.; 

2.4.  4  класу   на  ОльшевськуО.М.; 

2.5.  5  класу  на  Нестерука В.А.; 

2.6.  6  класу   на Дехтярчук Н.М.;; 

2.7.  7 класу   на Гордійчук О.М.; 

2.8.  8  класу  на Зінькевича О.Б.; 

2.9.  9  класу  на  Борисюк М.Б.. 

3. Заступнику директора з навчально-виховної роботи Сікідіній Н.С.  

ознайомити  працівників закладу з  Інструкцією з діловодства у ЗЗСО 

«Веснянська гімназія» Корецької міської ради Рівненської області. 

         До 10.01.2023 

 4. Попередити педагогічних працівників закладу про персональну 

відповідальність за порушення вимог Інструкцієї з діловодства у ЗЗСО 

«Веснянська гімназія» Корецької міської  ради Рівненської області  щодо 

підготовки документів. 

          До 10.01.2023 

 5. Призначити особою, відповідальною за архів, Заінчковську О.В., 

практичного психолога. 

 6. Визначити, що у зв’язку зі здійсненням фінансових операцій 

централізованою бухгалтерією відділу освіти, культури, туризму, молоді та 

спорту Корецької міської ради відповідно до п 4 розділу VII Статуту ЗЗСО 

«Веснянська гімназія» Корецької міської  ради Рівненської області. 

 7. Контроль за виконанням наказу залишаю за собою. 

 

Директор гімназії      Павло БОРИСЮК 
 

 

 

 



 

З наказом ознайомлені: 

Н.Сікідіна 

О.Гордійчук 

С.Глюза 

Н.Задарій 

О.Ольшевська 

Л.Дехтярчук 

В.Нестерук 

О. Заінчковська 

Н. Дехтярчук 

М.Борисюк 

Б.Зінькевич 
 


