
 

 

 

КОМУНАЛЬНИЙ ЗАКЛАД 

«БОГОДУХІВСЬКА СПЕЦІАЛЬНА ШКОЛА» 

ХАРКІВСЬКОЇ ОБЛАСНОЇ РАДИ 

                                                         

                                                          НАКАЗ 

 
01.01.2025                                                                                                              № 01 

 
Про введення в дію номенклатури  

справ закладу на 2025 рік. 

 
Відповідно до Переліку типових документів, що створюються під час 

діяльності державних органів та органів місцевого самоврядування, інших 

юридичних осіб, із зазначенням строків зберігання документів, затвердженого 

наказом Міністерства юстиції України 12.04.2012   №578/5, зареєстрованим в 

Міністерстві юстиції України 17.04.2012 р. за №571/20884 (із змінами), Правил 

організації діловодства та архівного зберігання документів у державних 

органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і 

організаціях, затверджених наказом Міністерства юстиції України від 

18.06.2015 №1000/5, зареєстрованих в Міністерстві юстиції України 22.06.2015 

за №736/27181 (із змінами), наказу Міністерства освіти і науки України від 

25.06.2018 року № 676 «Про затвердження Інструкції з діловодства у закладах 

загальної середньої освіти»,  зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 11 

вересня 2018 року №1028/32480, з метою систематизації та якісного ведення 

діловодства в навчальному закладі,  посилення персональної відповідальності 

працівників за належну організацію роботи зі зверненнями громадян, 

службовою кореспонденцією та діловими паперами,  

 

НАКАЗУЮ: 

1. Ввести в дію номенклатуру справ КОМУНАЛЬНОГО ЗАКЛАДУ 

«БОГОДУХІВСЬКА СПЕЦІАЛЬНА ШКОЛА» ХАРКІВСЬКОЇ ОБЛАСНОЇ 

РАДИ на 2025 рік (додається). 
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2. Працівникам закладу забезпечити: 

2.1. Приведення справ у відповідність до затвердженої номенклатури 

справ згідно з функціональними обов’язками.  

                                                                                            До 31.01.2025 

2.2. Ведення справ згідно з функціональними обов’язками відповідно до 

затвердженої номенклатури. 

   Упродовж 2025 року 

2.3. Збереження справ на робочому місці відповідальними. 

                                                                                        Під час їх ведення 

 

 3. Контроль за виконанням наказу залишаю за собою. 

 

 

Заступник директора з                              

навчально-виховної роботи                                                 Віта ТЕРЕЩЕНКО 

 

 

З наказом від 01.01.2025 № 01 ознайомлені: 

Щербак А.С  

Семко О.М. 

Галицька Н.В. 

Назаренко С.М. 

Дубінка Л.Г. 

Івах В.В. 

Зіньковська Т.К.                                             

 

 

Сосонний В.М. 

Терещенко Л.П. 

Явтушенко А.В. 

Паймаш Г.М. 

Кобець Т.І. 

Біленко А.І. 

Крушина Ю.В. 

 

 

 


