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      УКРАЇНА

   САХНОВЩИНСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

       ВІДДІЛ ОСВІТИ

     НАКАЗ

03.01.2017



    Сахновщина

                    

    №  1 
Про  введення в дію номенклатури справ

відділу освіти Сахновщинської районної 

державної адміністрації на 2017 рік

Відповідно до законів України «Про освіту», «Про загальну середню освіту», «Про дошкільну освіту», «Про позашкільну освіту», 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 від 12.04.2012 №578/5, зареєстрованим у Міністерстві юстиції України 17.04.2012 за №571/20884, 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, з метою систематизації та якісного ведення діловодства у відділі освіти, посилення персональної відповідальності працівників за належну організацію роботи зі зверненнями громадян, службовою кореспонденцією та діловими паперами

НАКАЗУЮ: 
1. Ввести в дію номенклатуру справ відділу освіти на 2017 рік, терміни зберігання обов’язкових документів та відповідальних за ведення й збереження документації (додаток 1).
2. Головному  спеціалісту  відділу  освіти  Завєзьон І.М.,  завідувачу   районним 

методичним кабінетом Короткій В.В., начальнику господарчої групи відділу освіти Чернезі М.М., головному бухгалтеру централізованої бухгалтерії відділу освіти Харчовій В.В., забезпечити у структурних підрозділах:

2.1. Приведення справ у відповідність до затвердженої номенклатури справ. 










                  До 01.02.2017 
2.2. Ведення справ згідно з функціональними обов’язками відповідно до затвердженої номенклатури.










      Упродовж 2017 року

2.3. Збереження справ на робочому місці відповідальними. 










    Під час ведення справ
3. Контроль за виконанням наказу залишаю за собою.

Начальник відділу освіти





            Г. Мостова
Візи:

Головний спеціаліст відділу освіти                                   І.М. Завєзьон
Юрист відділу освіти                                                          В.О. Сідорова
