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р/р 35417001035589 ГУДКСУ в Харківській області, МФО 851011
____________________________________________________________________
НАКАЗ 
02.01.2020









               №3
Про посилення роботи діловодства 
та архівної справи у Центрі

З метою посилення роботи з організації діловодства та архівної  справи у Комунальному закладі "Сахновщинський навчально-реабілітаційний центр" Харківської обласної ради 
НАКАЗУЮ:
1. Призначити відповідальними за організацію діловодства та архівної справи секретаря-друкарку Руденко Л.А., головного бухгалтера Скрягу В.Г., заступника директора з господарчої роботи Карпука С.М.
2. Руденко Любов Андріївні, секретарю-друкарці забезпечити ведення поточного діловодства у відповідності до Інструкції з діловодства в Комунальному закладі «Сахновщинський навчально-реабілітаційний центр» Харківської обласної ради.
3. Скрязі Вікторії Георгіївні, головному бухгалтеру, Руденко Любов Андріївні, секретарю-друкарці:
3.1. Упорядкувати документи постійного та довгострокового терміну зберігання за 2017 рік.
3.2. Оформити і передати в  архів  Центру до 01.03.2020:
-описи справ для постійного збереження; 
-описи  справ тривалого (понад 10 років) зберігання;
-описи справ з кадрових питань;
-акти про вилучення для знищення документів, не внесених до Національного архівного фонду.
4. Карпуку Сергію Михайловичу, заступнику директора з господарчої роботи  прийняти справи постійного та довгострокового зберігання до архіву.












До 05.03.2020
5. Поповій Людмилі Володимирівні, заступнику директора з виховної роботи, Нестеренко Інні Валеріївні, заступнику директора з навчальної роботи, Карпуку Сергію Михайловичу, заступнику директора з господарчої роботи, Скрязі Вікторії Георгіївні, головному бухгалтеру, Родрігес-Фігередо Віті Петрівні, бібліотекарю,  Токарю Геннадію Вікторовичу, інженеру з охорони праці,  Рябченку Сергію Сергійовичу, практичному психологу,  Сидоренко Олені Віталіївні, медичній сестрі,  Нечай Світлані Іванівні, соціальному педагогу, Руденко Любов Андріївні, секретарю-друкарці упорядкувати документи тимчасового зберігання за 2017 рік і забезпечити їх зберігання у підрозділах.
6. Контроль за виконанням  наказу залишаю за собою.
Директор

                                            Н.В. Саніна 
Руденко
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