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УКРАЇНА

ГАЙСИНСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

ВІННИЦЬКОЇ ОБЛАСТІ
РОЗПОРЯДЖЕННЯ

__02 липня__ 2021 року                         м. Гайсин                             № __143__
Про призначення посадової особи, відповідальної за реєстрацію,
облік, організацію документообігу службових документів, зберігання документаційного фонду або його частини до передавання на зберігання
до архівного відділу райдержадміністрації
Відповідно до Закону України “Про місцеві державні адміністрації”, вимог постанов Кабінету Міністрів України від 17 січня 2018 року № 55   “Деякі питання документування управлінської діяльності”, від 19.10.2016 року № 736 “Про затвердження Типової інструкції про порядок ведення обліку, зберігання, використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію”, а також у зв’язку із відсутністю у структурі райдержадміністрації служби діловодства
ЗОБОВ'ЯЗУЮ:
1. Призначити відповідальною особою за реєстрацію, облік, організацію документообігу службових документів, зберігання документаційного фонду  або його частини до передавання на зберігання до архівного відділу райдержадміністрації, головного спеціаліста відділу з питань гуманітарної сфери управління з питань правового забезпечення та взаємодії з органами місцевого самоврядування апарату райдержадміністрації (Корнійчук А.А.).
2. Призначити відповідальною особою за реєстрацію, облік, організацію документообігу службових документів з грифом “Для службового користування” за винятком документів з відміткою Літер “М” та документів, що стосуються питань режимно-секретного органу, головного спеціаліста відділу з питань гуманітарної сфери управління з питань правового забезпечення та взаємодії з органами місцевого самоврядування апарату райдержадміністрації (Корнійчук А.А.).
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3. Головного спеціаліста з питань режимно-секретної роботи апарату райдержадміністрації (Вейпан В.В.) здійснити перевірку та відбір документів    і передати документи, справи та інші матеріальні носії з грифом                      “Для службового користування”:
з відміткою Літер “М” – головному спеціалісту з питань мобілізаційної роботи апарату райдержадміністрації (Горобець В.О.);
решту документів – головному спеціалісту відділу з питань гуманітарної сфери управління з питань правового забезпечення та взаємодії з органами місцевого самоврядування апарату райдержадміністрації (Корнійчук А.А.).
4. Встановити, що на час відпустки, тимчасової непрацездатності            чи відрядження головного спеціаліста відділу з питань гуманітарної сфери управління з питань правового забезпечення та взаємодії з органами місцевого самоврядування апарату райдержадміністрації (Корнійчук А.А.) відповідальність за реєстрацію, облік, організацію документообігу службових документів райдержадміністрації, у тому числі з грифом “Для службового користування” покласти на старшого інспектора відділу цифровізації, комунікації з громадськістю та загальних питань апарату райдержадміністрації (Гаман В.Д.).
5. Начальнику відділу з питань персоналу апарату райдержадміністрації забезпечити внесення відповідних змін до посадових інструкцій головного спеціаліста відділу з питань гуманітарної сфери управління з питань правового забезпечення та взаємодії з органами місцевого самоврядування апарату райдержадміністрації та старшого інспектора відділу цифровізації, комунікації з громадськістю та загальних питань апарату райдержадміністрації.
6. Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на керівника апарату райдержадміністрації.
Голова районної
державної адміністрації                                              Людмила ГОЛОВАШИЧ
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