
 
Комунальний заклад 

«Первомайський заклад дошкільної освіти (ясла-садок) № 16 «Усмішка» 

Первомайської міської ради Харківської області  
 
 

 

НАКАЗ 
 

01.09.2023                                                                                                          № 33 

м. Первомайський 
 

Про організацію діловодства 

у Первомайському ЗДО№ 16 

на 2023/2024 навчальний рік 

 

 

Відповідно до наказу Міністерства освіти і науки, молоді та спорту 

України від 01.10.2012 року №1059 «Про затвердження примірної інструкції 

з ведення діловодства у дошкільних навчальних закладах» та інструктивно-

методичного листа «Про планування освітнього процесу в дошкільних 

навчальних закладах» (наказ Міністерства освіти і науки України від 

01.10.2002р. №1/9-434), з метою організації діловодства, якісної підготовки 

та оформлення документів 

НАКАЗУЮ: 

1. Працівникам Первомайського ЗДО № 16 вести ділову документацію 

відповідно до встановлених вимог щодо документування управлінської 

інформації та організації роботи з документами. 

Постійно 

2. Призначити  відповідальним за організацію діловодства у 2023/2024 н.р. 

діловода Арсієнко І.В. 

3. АРСІЄНКО Ірині Володимирівні, діловоду Первомайського ЗДО № 16: 

3.1. Реєструвати та обліковувати документи.  

Постійно 

3.2. Організовувати документообіг, формування справ, їх зберігання. 

Постійно 

3.3. Здійснювати поточний контроль за своєчасним розглядом та 

проходженням документів у Первомайському ЗДО № 16.  

Постійно 

3.4. Забезпечувати дотримання єдиних вимог до підготовки документів 

та організації роботи з ними в умовах електронного 

документообігу. 

Постійно 



 

 

3.5. Узагальнювати інформацію про документообіг, необхідну для 

прийняття управлінських рішень.  

Постійно 

3.6. Організовувати збереження документаційного фонду та 

користування ним.  

Постійно 

4. Контроль за виконанням наказу залишаю за собою. 

 

 


