                                                                                                            ПОГОДЖЕНО

                                                                                                        Начальник відділу освіти 

                                                                                                             _____________ Л.О.Зливко
ДОРУЧЕННЯ

дані на нараді керівників ДНЗ 14.03.2018
1.Керівникам закладів дошкільної освіти Гадяцького району:

1.1. Спрямувати діяльність закладів дошкільної освіти на забезпечення своєчасного та повного виконання нормативно-правової бази, що стосується роботи керівника з трудовими книжками, формування номенклатури справ, а саме:                       
1.Кодекс Законів про Працю України
від 10.12.1971 № 322-УІІІ (Із змінами і доповненнями)
Стаття 24. Укладення трудового договору.
…При укладенні трудового договору громадянин зобов’язаний подати… трудову книжку…

Стаття 47. Обов’язок власника або уповноваженого ним органу  провести розрахунок з працівником і видати йому трудову книжку.

Власник…зобов’язаний в день звільнення видати працівникові належно          

оформлену трудову книжку…
Стаття 48. Трудові книжки

Трудова книжка є основним документом про трудову діяльність  працівника…

2.Про трудові книжки працівників

(постанова  Кабінету Міністрів України від 27 квітня 1993 р. № 301 (із змінами і доповненнями)

3.Інструкція про порядок ведення трудових книжок працівників

(наказ Міністерства праці України, Міністерства юстиції України, Міністерства соціального захисту населення України від 29 липня 1993 р. № 58)

4.  Інструкція з ведення ділової документації у загальноосвітніх     навчальних закладах І-ІІІ ступенів

4.14. Перелік обов’язкової ділової документації

4.15. Книга обліку трудових книжок працівників.

4.43. Трудові книжки працівників.

5.Інструкція про ділову документацію в дошкільних закладах

2. Перелік документації педагогічних працівників дошкільного закладу

2.1.10. Трудові книжки

6.Положення про відомчі заохочувальні відзнаки Міністерства освіти і науки України

1.2.Нормативно- правова база щодо формування номенклатури справ:

1.Перелік типових документів, що створюються під час діяльності державних органів та органів місцевого самоврядування, інших установ, підприємств та організацій, із зазначенням строків зберігання документів, затверджений наказом Міністерства юстиції України від 12.04.2012 №578/5.

2. Правила організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і в організаціях, затверджені наказом Міністерства юстиції України від 18.06.2015 №1000/5.

3. Методичні рекомендації з розроблення галузевих переліків документів та типових (примірних) номенклатур справ, схвалених на засіданні Нормативно-методичної комісії Українського науково-дослідного інституту архівної справи та документознавства Державної архівної служби України (протокол від 18.12.2012 №5).
2. Забезпечити виконання наказу відділу освіти Гадяцької райдержадміністрації від 01.03.2018 №73 «Про організацію цивільного захисту в закладах освіти».

3. Взяти до уваги перелік психологічних аспектів діяльності ЗДО, які повинні бути відображені в документації закладу освіти.
