	
[image: image1.wmf]
	УКРАЇНА
ХАРКІВСЬКА  МІСЬКА 

РАДА

ХАРКІВСЬКОЇ ОБЛАСТІ
ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ

АДМІНІСТРАЦІЯ ОСНОВ’ЯНСЬКОГО РАЙОНУ

УПРАВЛІННЯ ОСВІТИ

	[image: image2.png]





Н А К А З

Від 04.12.2019 № 256
Про підсумки перевірки стану управлінської діяльності щодо ведення ділової документації
в КЗ «ДНЗ № 24»
На виконання наказу Управління освіти адміністрації Основ’янського району Харківської міської ради від 30.09.2019 № 196 «Про перевірку стану управлінської діяльності щодо ведення ділової документації в КЗ «ДНЗ №24» метою перевірки стану управлінської діяльності щодо ведення ділової документації в комунальному закладі «Дошкільний навчальний заклад (ясла-садок) № 24 Харківської міської ради», визначення рівня дотримання вимог з документообігу, правил оформлення, реєстрації, використання, обліку та зберігання документів, комісією, в установлений термін (26.11.2019) проведено перевірку ведення ділової документації в зазначеному закладі дошкільної освіти. 
Перевірка здійснювалась за затвердженим протоколом. У ході перевірки вивчено створення умов для збереження документації, проаналізовано актуальність відповідної інформації на офіційному сайті, веб-порталі відкритих даних, якість оформлення, змістовність наявної документації відповідно до номенклатури справ та складено довідку (додаток до наказу).
Встановлено, в цілому, процес документування основних напрямків діяльності закладу здійснюється систематично, на достатньому рівні, але в ході перевірки стану дотримання Примірної інструкції з діловодства у дошкільних навчальних закладах, затвердженої наказом Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України від 01.10.2012 № 1059 «Про затвердження Примірної інструкції з діловодства у дошкільних навчальних закладах» (далі – Інструкція) виявлені недоліки.

На підставі викладеного вище,
НАКАЗУЮ:

1. Заступнику начальник Управління освіти Прохоренко О.В., головному спеціалісту Кулаковій Л.В.:

1.1. Обговорити підсумки перевірки стану управлінської діяльності щодо ведення ділової документації в КЗ «ДНЗ № 24» на нараді директорів, апаратній нараді.

Грудень 2019 року.

1.2. Надати консультації щодо організації семінарів, практичних занять з питань ведення діловодства в закладах дошкільної освіти для директорів ЗДО за потребою.

Впродовж 2019 року.

1.3. Здійснювати контроль за станом управлінської діяльності щодо ведення ділової документації в ЗДО; усуненням недоліків, виявлених під час перевірки у КЗ «ДНЗ № 24».

Відповідно до річного плану роботи.

1.4. Здійснювати перевірки стану роботи щодо організації процесу діловодства в закладах дошкільної освіти.

Впродовж 2019 року.

2. Директору КЗ «ДНЗ № 24» Шмельовій Н.О.:

2.1. Скласти заходи щодо усунення недоліків, виявлених під час перевірки. Надати до Управління освіти адміністрації Основ’янського району Харківської міської ради.

До 20.12.2019.

2.2. Привести у відповідність до нормативних вимог документацію відповідно до номенклатури справ.

Терміново.

2.3. Провести для працівників, відповідальних за ведення ділової документації:

- семінар-практикум з питань дотримання вимог чинного законодавства щодо оформлення, використання, зберігання ділових паперів;

- консультації, наради по ознайомленню з нормативно-правовими документами, які регламентують діяльність ЗДО щодо документообігу.

Грудень 2019 року.

2.4. Нести персональну відповідальність за суворе дотримання нормативних вимог у ході документування освітньо-виховного процесу.
Впродовж 2019 року.
2.5. Забезпечити організацію дієвого контролю за якістю ведення діловодства, актуальністю інформації на офіційному сайті, своєчасністю розміщення документів на веб-порталі відкритих даних, систематичністю роботи з програмними комплексами.

Впродовж 2019/2020 навчального року.

2.6. Інформувати учасників освітнього процесу про зміні в законодавстві щодо вимог до організації документообігу.

У разі потреби.
3. Завідувачу ЛКТО Остапчук С.П. розмістити цей наказ на сайті Управління освіти.

До 01.10.2019.

4. Контроль за виконанням даного наказу залишаю за собою.
Начальник Управління освіти
 О.С. НИЖНИК
	Заступник начальника Управління освіти-уповноважена особа з питань запобігання та виявлення корупції

                            О.В. ПРОХОРЕНКО



З наказом від ознайомлені:

ЛАШИНА Н.В.
ПРОХОРЕНКО О.В.
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