Оформлення та реєстрація наказів з основної діяльності та адміністративно-господарських питань
Наказ – це розпорядчий документ, який керівник навчального закладу видає на правах єдиноначальності. У ньому він фіксує свої рішення з певного питання діяльності навчального закладу.

За змістом управлінської дії накази поділяються на накази з основної діяльності, адміністративно-господарських та кадрових питань.

В основу класифікації наказів, їх розподілу за різними видами покладено такий чинник, як строк зберігання документа. Зазвичай накази, у яких чітко визначено тимчасовий строк діяльності того чи іншого робочого органу (комісії, групи тощо) або яким призначають відповідальну особу на певний період (до 5 років), належать до наказів з адміністративно-господарських питань.

Для друкування наказів необхідно використовувати гарнітуру Times New Roman, шрифт розміром 12-14 друкарських пунктів. Бланки наказів повинні мати такі поля (міліметрів): 30-ліве, 10-праве, 20-верхнє та нижнє.
Дату наказу зазначають арабськими цифрами в один рядок у такій послідовності: число, місяць, рік. Дату можна оформлювати як цифровим, так і словесно-цифровим способом (наприклад, 26.09.2016, 26 вересня 2016 року, 26 вересня 2016 р.).

Заголовок наказу має містити короткий виклад змісту наказу і бути максимально стислим. Максимальна довжина одного рядка заголовка 73 мм (28 друкувальних знаків). Якщо довжина заголовка наказу більше 5-ти рядків, то його можна продовжувати до межі правого поля. Крапку в кінці заголовка наказу не ставлять.

Для реквізитів «Дата наказу» та «Заголовок наказу» відступ від межі лівого поля не роблять.
Текст наказу має бути чітким, конкретним. Лаконічним, інформативним та відповідати орфографічним, лексичним, морфологічним, синтаксичним, стилістичним та пунктуаційним нормам. Він має стосуватися того питання, яке сформульоване в заголовку до тексту, чітко відображати причину й мету створення документа, розкривати  суть конкретної справи, містити аргументовані докази, висновки, пропозиції.

 Текст наказів з основної діяльності та адміністративно-господарських питань складається з двох частин – констатуючої та розпорядчої.

У констатуючій частині зазначають підставу, обґрунтування або мету видання наказу. Ця частина наказу може починатися словами «На виконання», «Відповідно до», «З метою» тощо. Якщо наказ видають на підставі іншого розпорядчого документа, то в констатуючій частині зазначають назву виду цього документа, його автора, дату, номер та заголовок. Крапку в кінці констатуючої частини не ставлять.

Розпорядчу частину починають дієсловом «НАКАЗУЮ», що друкують із нового рядка великими літерами без відступу від лівого поля і лапок, після чого ставлять двокрапку.

Розпорядчу частину наказу поділяють на пункти і підпункти, які нумерують арабськими цифрами (наприклад, пункт 1., підпункти 1.1, 1.2 або пункт 1., підпункти 1), 2) тощо). У кожному пункті мають бути зазначені виконавці (конкретні посадові (службові) особи), конкретні завдання (доручення) і строки їх виконання. Виконавці можуть бути названі також узагальнено, наприклад: «вихователям».
У тексті розпорядчої частини не застосовують написання некоректних доручень, які містять слова: «прискорити», «поліпшити», «активізувати», «звернути увагу» тощо.

Якщо наказом скасовується попередній розпорядчий документ, то в розпорядчій частині зазначається пункт, який повинен починатися із слів: «Визнати таким, що втратив чинність,…».

Зміни, що вносяться до наказу, оформляються окремим наказом, що повинен мати такий заголовок: «Про внесення змін до наказу…» із зазначенням назви виду розпорядчого документа, дати, номера, до якого вносяться зміни. При цьому розпорядча частина починається з такого пункту:

«1.Внести зміни до наказу».

Далі окремими підпунктами формулюються зміни до розпорядчого документа, наприклад:

«1) пункт 2 викласти в такій редакції:…»;

«2) пункт 3 виключити»;

«3) абзац другий пункту 4 доповнити словами…».

Якщо зміни до розпорядчого документа оформляються на окремому аркуші (аркушах), у першому пункті розпорядчої частини наказу зазначається:

«1) Внести зміни до… (додаються)».

Останній пункт розпорядчої частини повинен містити рішення про покладення на особу функцій з контролю за виконанням наказу.

Датою наказу є дата його підписання керівником.

За відсутності комп’ютера Книгу наказів ведуть у рукописному вигляді. Якщо накази записуються у книзі, то такі реквізити, як найменування організації вищого рівня та навчального закладу, не зазначають.

Накази, які створюються за допомогою друкувальних засобів, обов’язково фіксують у Книзі реєстрації наказів, яка може мати такий вигляд.

Книга реєстрації наказів з основної діяльності
	№ з/п
	Реєстраційний індекс (номер) наказу
	Дата наказу
	Заголовок наказу
	Примітка
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	5

	1
	01- ОД
	03.01.2017
	Про стан харчування дітей у дошкільному навчальному закладі за 2016 рік
	


Накази нумеруються в порядку їх видання в межах календарного року. Накази з основної діяльності та адміністративно-господарських питань реєструються в окремих журналах та мають окрему порядкову нумерацію. При цьому накази з основної діяльності позначаються літерами «ОД», з адміністративно-господарських питань – «АГП».
Після закінчення календарного року всі накази, створені за допомогою друкувальних засобів, мають бути прошиті та зберігатися відповідно до вимог законодавства.

Приклад оформлення наказу з основної діяльності
 Дошкільний навчальний заклад «Дзвіночок»

НАКАЗ

01.08.2016                                               смт.Ямпіль                                    № 56-ОД

Про комплектування груп

у 2016/2017 навчальному році


Відповідно до ст..14 Закону України «Про дошкільну освіту», Положення про дошкільний навчальний заклад, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 12.03.2003 №305, статуту дошкільного навчального закладу та з метою організованого початку 2016/2017 навчального року

НАКАЗУЮ:


1.Затвердити мережу груп на 2016/2017 навчальний рік (додається).

2.Здійснити переведення дітей з одних вікових груп до інших до 01.09.2016.


3. Серебренніковій О.О., сестрі медичній старшій:

1) Провести облікову систематизацію документів, на підставі яких здійснено прийом дітей до дошкільного навчального закладу до 20.08.2016.

2) Сформувати списки дітей за віковими групами та надати їх вихователям, до 20.08.2016.

4. Вихователям усіх груп поаркушно пронумерувати, прошнурувати та подати на підпис завідувачу Журнал обліку щоденного відвідування дітьми дошкільного навчального закладу до 01.09.2016.
5.Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою.

Завідувач                                                                                          О. А. Черешнюк

Відмітки про ознайомлення працівників з наказом.

