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Н А К А З

02.01.2018                                                                                                        № 18 

Про організацію перевірки наявності 

документів з грифом «Для службового 

користування», обліку, зберігання 
і використання печаток і штампів 
Управління освіти
З метою забезпечення вимог Інструкції про порядок обліку, зберігання і використання документів, справ, видань та інших матеріальних носіїв інформації, які містять службову інформацію, що затверджена постановою Кабінету Міністрів України від 19.10.2016 № 736, на виконання розпорядження Харківського міського голови від 30.12.2015 № 156 «Про затвердження Переліку відомостей, що становлять службову інформацію і яким надається гриф обмеження доступу «Для службового використання» та з метою належної організації ведення діловодства та формування документів, які містять службову інформацію, забезпечення обліку, зберігання і використання печаток і штампів Управління освіти

НАКАЗУЮ 
1. Створити комісію у складі:

голова комісії: 
Ліпейко В.І., заступник начальника Управління;

члени комісії:
Марадудіна А.А., головний бухгалтер ЦБ Управління освіти;

Губарєва І.Д., головний спеціаліст Управління освіти;

Петришена О.М., головний спеціаліст Управління освіти;

Сторожук Н.В., методист методичного центру Управління освіти.

2. Комісії:

2.1. Провести перевірку наявності документів з грифом «Для службового користування». Результати перевірки оформити актом.

До 15.01.2018
2.2. Провести перевірку наявності печаток і штампів Управління освіти. Результати перевірки оформити записом у журналі обліку.
До 15.01.2018
2.3.  Провести перевірку правил обліку, зберігання і наявності бланків. Результати перевірки оформити записом у журналах обліку.

До 15.01.2018
3. Відповідальність за зберігання і використання гербової печатки і штампу Управління освіти покласти на методиста методичного центру Сторожук Н.В. У разі відсутності Сторожук Н.В. з поважних причин (відрядження, відпустка, хвороба та ін.), відповідальність за зберігання і використання печатки і штампу покладається на секретаря господарчої групи Іванову О.П.
4. Відповідальність за зберігання і використання печатки «Для документів» покласти на головного спеціаліста Петришену О.М. У разі відсутності  Петришеної О.М.  з поважних причин (відрядження, відпустка, хвороба та ін.), відповідальність за зберігання і використання цієї печатки покладається на методиста методичного центру Каверіну К.В.
5. Відповідальність за  зберігання  і використання печатки «Централізована бухгалтерія»  і  штампу  «Централізована  бухгалтерія»  покласти  на головного бухгалтера централізованої бухгалтерії Марадудіну А.А. У разі відсутності Марадудіної  А.А. з поважних причин (відрядження, відпустка, хвороба та ін.), відповідальність за зберігання і використання печатки і штампу покладається на заступника головного бухгалтера централізованої бухгалтерії Якименко Г.П.
6. Відповідальність за зберігання і використання штампу Управління освіти для реєстрації звернень та скарг громадян покласти на головного спеціаліста Губарєву І.Д. У разі відсутності Губарєвої І.Д. з поважних причин (відрядження, відпустка, хвороба та ін.), відповідальність за зберігання і використання штампу покладається на головного спеціаліста Лустенко С.І.
7. Призначити відповідальним за облік печаток і штампів Управління освіти заступника начальника Управління освіти Ліпейка В.І.
8. Завідувачу лабораторії комп’ютерних технологій в освіті Короп Ю.В. розмістити цей наказ на сайті Управління освіти.
До 15.01.2018
9. Контроль за виконання цього наказу залишаю за собою.
Заступник начальника Управління освіти
 В.І. Ліпейко
З наказом ознайомлені:
Ліпейко В.І.
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Короп Ю.В.
Губарєва І.Д.
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