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ОРИГІНАЛ ПІДПИСАНО
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НАКАЗ

16.02.2024









№ 14
Про внесення змін до наказу від 15.02.2024 №16 

«Про затвердження Інструкції з діловодства» 

Відповідно до вимог до оформлення документів Уніфікованої системи організаційно-розпорядчої документації ДСТУ 4163:2020, «Переліку типових документів, що створюються під час діяльності органів державної влади та місцевого самоврядування, інших установ, підприємств та організацій, із зазначенням строків зберігання документів», затвердженого наказом Міністерства юстиції України 12.0.2012 № 578/5 та зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 17.04.2012 за № 571/20884 (зі змінами, внесеними згідно з наказом Міністерства юстиції № 400/5 від 07.03.2013), на підставі Закону України «Про забезпечення функціонування української мови як державної», відповідно до наказу Міністерства освіти і науки України «Про затвердження Інструкції з діловодства у закладах загальної середньої освіти» № 676 від 25.06.2018 р., зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 11.09.2018 р. за № 1028/32480, листа-роз'яснення Міністерства освіти і науки України «Щодо застосування окремих положень Інструкції з діловодства у закладах загальної середньої освіти» від 03.10.2018 № 1/9-596, Національного стандарту України ДСТУ 4163:2020 «Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації, Вимоги до оформлення документів», затвердженого наказом ДП «УкрНДНЦ» від 01.07.2020 №144, який набрав чинності з 01.09.2021, наказу МОН ВІД 08.08.2022 №707 «Про затвердження Інструкції з ведення ділової документації у закладах загальної середньої освіти в електронній формі», зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 09 вересня 2022 р. за № 1029/38365, у зв’язку із зміною електронної адреси ліцею, з метою встановлення єдиних вимог і подальшого вдосконалення системи роботи освітнього  закладу з ведення діловодства, підвищення відповідальності працівників за ведення ділової документації 

НАКАЗУЮ:

1. Внести зміни до додатку 1 Інструкції з діловодства комунального закладу «Харківський ліцей № 116 Харківської міської ради», затвердженої наказом від 15.02.2023 №16. 

з 16.02.2024 

2. Скасувати форму бланку листа комунального закладу «Харіквський ліцей №116 Харківської міської ради», затвердженого в додатку 1 наказом від 15.02.2023 №16.

з 16.02.2024

3. Затвердити бланк листа комунального закладу «Харіквський ліцей №116 Харківської міської ради» (додаток).
з16.02.2024
3. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою.
Директор 



Оксана БУГАКОВА

Додаток до наказу 

від 16.02.2024 №14
додаток 1 
Інструкції з діловодства

у комунальному закладі 

«Харківській ліцей № 116 

Харківської міської ради»

Бланк листа 

комунального закладу «Харківський ліцей  № 116 

Харківської міської ради»
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