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ПЕЧЕНІЗЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

ВІДДІЛ ОСВІТИ

 НАКАЗ

	___________________
	              Печеніги
               
	                                № ___


Про введення в дію номенклатури 
справ відділу освіти Печенізької 

районної державної адміністрації
на 2020 рік

Відповідно до Правил організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях, затверджених наказом Міністерства юстиції України від 18.06.2015  № 1000/5, зареєстрованим в Міністерстві юстиції України 22.06.2015 за № 736/27181,  відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 17 квітня 2019 року №375 «Про внесення змін до постанов Кабінету Міністрів України від 18 липня 2007р. №950 і від 17 січня 2018р. №55», розпорядження Печенізької районної державної адміністрації від 04.09.2019 р. №115 «Про внесення змін до розпорядження районної державної адміністрації від 19 червня 2018 р. №110, керуючись Методичними рекомендаціями з розробки та застосування примірних та типових номенклатур справ Українського державного науково-дослідного інституту архівної справи та документознавства Головного архівного управління при Кабінеті Міністрів України, ст. 6 Закону України «Про місцеві державні адміністрації», з метою систематизації та якісного ведення діловодства у відділі освіти Печенізької районної державної адміністрації, посилення персональної відповідальності працівників відділу за належну організацію роботи зі зверненнями громадян, службовою кореспонденцією та діловими паперами н а к а з у ю:
1. Затвердити та ввести в дію номенклатуру справ відділу освіти на 2020 рік, терміни зберігання обов´язкових документів та відповідальних за ведення й збереження документації (додаток №1)
2. Працівникам відділу освіти забезпечити:

2.1. Приведення справ у відповідність до затвердженої номенклатури.

До 31.01.2020
2.2. Ведення справ згідно з функціональними обов’язками відповідно до затвердженої номенклатури.

Упродовж 2020 року
2.3.Збереження справ на робочому місці відповідальними.

Під час їх ведення

3.Діловодство за зверненнями громадян вести окремо та відповідальність залишаю за собою.

Упродовж 2020 року
4. Відповідальність за збереження ділової документації в архіві відділу освіти та підготовку архівних справ для користування співробітниками відділу освіти покласти на Рязанову Н.В., оператора комп'ютерного набору.

Упродовж 2020 року
3. Контроль за виконанням даного наказу залишаю за собою.

	Начальник відділу 

	Наталія ПРОХОРЧУК



