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ДЕРГАЧІВСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

ХАРКІВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

Дергачі
від 14 січня 2013 року






№ 4
Про внесення змін до Інструкції 

з діловодства в Дергачівській 

районній державній адміністрації 


Відповідно до наказу Міністерства юстиції України від 12 квітня          2012 року № 578/5 «Про затвердження Переліку типових документів, що створюються під час діяльності органів державної влади та місцевого самоврядування, інших установ, підприємств та організацій, із зазначенням строків зберігання документів», зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 17 квітня 2012 року за № 571/20884:
1. Внести до Інструкції з діловодства в Дергачівській районній державній адміністрації, затвердженої розпорядженням голови районної державної адміністрації від 24 квітня 2012 року № 234, такі зміни:


1) пункт 92 після слів «Розпорядження з кадрових питань (з особового складу)» доповнити словами «, розпорядження про короткострокові відрядження в межах України та за кордон, стягнення, надання щорічних оплачуваних відпусток та відпусток у зв’язку з навчанням»;


2) пункт 101 викласти в такій редакції:

«101. Розпорядження та накази нумеруються службою діловодства у порядку їх видання у межах календарного року. 
Розпорядження (накази) з основної діяльності, адміністративно-господарських питань, з кадрових питань (особового складу); розпорядження про короткострокові відрядження в межах України та за кордон, стягнення, надання щорічних оплачуваних відпусток та відпусток у зв’язку з навчанням мають окрему порядкову нумерацію. 
Для реєстрації розпоряджень (наказів) використовуються додаткові буквені індекси, що від цифр відділяються горизонтальною рискою, а саме:

розпорядження голови районної державної адміністрації з питань основної діяльності –  використовуються тільки цифри, наприклад:  № 127;

розпорядження з адміністративно-господарських питань – «аг», наприклад:  № 35-аг;

розпорядження з кадрових питань (з особового складу) (прийняття на роботу, переміщення за посадою, переведення на іншу роботу, сумісництво,  звільнення, підвищення кваліфікації,  стажування, щорічна оцінка державних службовців, присвоєння рангу, зміна біографічних даних, заохочення (преміювання), оплата праці,  нарахування різних надбавок, доплат, матеріальної допомоги, надання  відпусток щодо догляду за дитиною, відпусток за власний рахунок, довгострокові відрядження в межах  України та за кордон)  – «к», наприклад: № 150-к;

розпорядження про короткострокові відрядження в межах України та за кордон, стягнення, надання щорічних оплачуваних відпусток та відпусток у зв’язку з навчанням – «в», наприклад: № 45-в. 

Для нумерації наказів керівника апарату районної державної адміністрації використовуються буквені індекси, що від цифр відділяються горизонтальною рискою, а саме: 

накази з питань основної діяльності – «о», наприклад:  № 15-о.

Накази керівників структурних підрозділів районної державної адміністрації нумеруються службою діловодства структурного підрозділу у порядку їх видання у межах календарного року. Додаткові буквені індекси для реєстрації наказів визначаються керівниками відповідних структурних підрозділів».

Голова районної

державної адміністрації



      В.В. АЛЕКСЕЙЧУК

