
КОМУНАЛЬНИЙ ЗАКЛАД 

«ЦЕНТР ДИТЯЧОЇ ТА ЮНАЦЬКОЇ ТВОРЧОСТІ  №  3 

ХАРКІВСЬКОЇ  МІСЬКОЇ  РАДИ» 

 

                                                                  Код ДКДУ  0101019 

Н А К А З 

 

01.03.2024                                         м. Харків                                                   № 16 

 

Про внесення змін до наказу 

 від 27.12.2023 № 72  

«Про затвердження Примірної інструкції  

з ведення ділової документації КЗ «ЦДЮТ № 3ХМР»»  

  

 На виконання ДСТУ 4163:2020 «Уніфікована  система організаційно-

розпорядчої  документації.  Вимоги  до  оформлення документів», наказу 

Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України від 23.08.2012 № 947 

«Про затвердження Примірної інструкції з ведення ділової документації в 

позашкільних навчальних закладах»  та з метою встановлення єдиних вимог 

до ведення ділової документації в комунальному закладі «Центр дитячої та 

юнацької творчості № 3 Харківської міської ради» (далі – КЗ «ЦДЮТ  

№ 3 ХМР») 

 

НАКАЗУЮ:  

 

1. Внести зміни до наказу від 27.12.2023 №72 “Про затвердження Примірної 

Інструкції з ведення ділової документації КЗ «ЦДЮТ №  3 ХМР»: 

1.1  Внести зміни до назви Інструкції з ведення ділової документації та 

викласти її  в такій редакції: «Інструкція з ведення ділової документації КЗ 

«ЦДЮТ № 3 ХМР»  

1.2  Внести зміни до бланків та пункту 2.5. Інструкції з ведення ділової 

документації КЗ «ЦДЮТ № 3 ХМР» (далі – Інструкція) та викласти її в такій 

редакції: «...Зразки бланків КЗ «ЦДЮТ № 3 ХМР» наведено в додатках.  

бланк листа – додаток 1, 



загальний бланк для створення різних видів документації (без зазначення у 

бланку виду документа), бланк наказу – додаток 2». 

2. Заступникам директора, завідувачам відділів, методистам, діловоду, 

працівникам КЗ «ЦДЮТ № 3 ХМР» забезпечити неухильне дотримання норм 

Інструкції. 

Постійно 

3. Аллі ЖОГА, заступнику директора з навчально-виховної роботи, 

ознайомити працівників закладу зі змінами в Інструкції з ведення ділової 

документації  в КЗ «ЦДЮТ № 3 ХМР».   

До 12.03.2024 

4. Завідувачу відділом Ладі КОВТУН розмістити Інструкцію з ведення 

ділової документації (зі змінами)  на сайті КЗ «ЦДЮТ № 3 ХМР».   

До 12.03.2024 

5. Контроль за виконанням наказу залишаю за собою. 

 

Директор ЦДЮТ № 3  оригінал  підписано            Любов ЖИЛІНА 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


