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НАКАЗ

     08.11.2017                                                                          

№ 278

Про посилення контролю за 

документообігом в Управлінні освіти 

адміністрації Шевченківського району 

Харківської міської ради 

Відповідно до Типової інструкції з діловодства у центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади,  затвердженої постановою Кабіненту Міністрів України від 30.11.2011 № 1242 (зі змінами),  Інструкції з діловодства в Харківській міській раді та її виконавчих органах, затвердженої розпорядженням Харківського міського голови від 15.06.2012 № 2750, зі змінами та доповненнями, внесеними розпорядженням Харківського міського голови від 07.09.2012 № 4060 (далі - Інструкція),  з метою посилення контролю за упорядкуванням документообігу між Управлінням освіти та підпорядкованими йому закладами освіти, посилення відповідальності керівників закладів освіти за надання інформації до Управління освіти

НАКАЗУЮ:

        1. Заступнику начальника  Управління освіти Животченко А.Б., головному бухгалтеру централізованої бухгалтерії Труфман Т.І., завідувачу методичним центром Свистун С.В., завідувачу лабораторією комп’ютерних технологій в освіті Городецькій К.С., начальнику господарчої групи Міщенко В.А. посилити контроль за:

   1.1. Своєчасною підготовкою документів працівниками відповідних підрозділів Управління освіти.

Постійно 

     1.2. Підготовкою працівниками підрозділів звітів та узагальненої інформації на підставі даних, наданих керівниками підпорядкованих закладів освіти.

Постійно, за потребою

  2. Працівникам розрахункового відділу централізованої бухгалтерії Управління освіти (Маслова В.І.) здійснювати нарахування заробітної плати працівникам закладів освіти району  на підставі документів, наданих керівником закладу.

Щомісяця, упродовж року

      3. Працівникам Управління освіти:

      3.1. Здійснювати своєчасну підготовку звітів та узагальненої інформації на підставі даних, наданих керівниками підпорядкованих закладів освіти.

Постійно, за  потребою 

      3.2. Забезпечити достовірність  даних, які передаються до інших організацій та установ.

Постійно

       3.3. Під час створення документів Управління освіти дотримуватися вимог Інструкції.

Постійно

  4. Керівникам закладів освіти району усіх типів і форм власності  забезпечити надання до Управління освіти своєчасної та достовірної інформації. 

Постійно, за запитом Управління освіти

  5. Покласти персональну  відповідальність за своєчасність та достовірність інформації, яка надається від закладу освіти до Управління освіти, на керівників закладів освіти району.

Постійно

  6. Завідувачу ЛКТО Городецькій К.С. розмістити даний наказ на сайті Управління освіти.

До 10.11.2017

      7.  Контроль за виконанням даного наказу залишаю за собою.

Начальник Управління освіти    


    Ю.Г.Башкірова

Візи:                                                                          

Животченко А.Б.

Труфман Т.І.

Свистун С.В.

Городецька К.С.

Міщенко В.А.                                                                   
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