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УПРАВЛІННЯ СОЦІАЛЬНОГО ЗАХИСТУ НАСЕЛЕННЯ  РОМЕНСЬКОЇ РАЙОННОЇ ДЕРЖАВНОЇ АДМІНІСТРАЦІЇ СУМСЬКОЇ ОБЛАСТІ

НАКАЗ

	18.06.2018
	м. Ромни
	№ 28-ОД




 Про призначення

 відповідальних осіб 
Відповідно до наказу міністерства юстиції України від 10.02.2012                   № 232/5 «Про затвердження Типового положення про архівний підрозділ органу державної влади, органу місцевого самоврядування, державного і комунального підприємства, установи та організації», з метою забезпечення покращення збереження архівних документів, недопущення втрати справ та встановлення контролю за використанням в роботі архівних справ,

НАКАЗУЮ:

1. За дотриманням нормативно-правових актів при формуванні і зберіганні документів, що передаються до архіву управління соціального захисту населення Роменської районної державної адміністрації відповідальними призначити начальників відділів управління соціального захисту населення Роменської районної державної адміністрації.

2. Відповідальною за архів особових справ отримувачів пільг відділу персоніфікованого обліку пільгових категорій населення та постраждалих внаслідок аварії на ЧАЕС управління соціального захисту населення Роменської районної державної адміністрації призначити Голуб Світлану Володимирівну, головного спеціаліста відділу персоніфікованого обліку пільгових категорій населення та постраждалих внаслідок аварії на ЧАЕС управління соціального захисту населення Роменської районної державної адміністрації.

3. Відповідальною за архів справ відділу бухгалтерського обліку управління соціального захисту населення Роменської районної державної адміністрації призначити Кисіль Яніну Олександрівну, головного спеціаліста –бухгалтера відділу бухгалтерського обліку управління соціального захисту населення Роменської районної державної адміністрації.
4. Відповідальною за зберігання особових справ отримувачів соціальних допомог та субсидій в архіві, та старшою серед відповідальних, призначити Коваленко Катерину Вікторівну, головного спеціаліста сектору прийому громадян відділу грошових виплат і компенсацій управління соціального захисту населення Роменської районної державної адміністрації.
Справи отримувачів соціальної допомоги зберігаються в спеціально обладнаному приміщенні управління соціального захисту населення Роменської районної державної адміністрації.

Справи, за якими проводяться виплати, зберігаються окремо від справ, за 
якими виплату допомоги припинено.  
Справи, за якими проводяться виплати, зберігатися за нумерацією, видом допомоги, місцем отримання допомоги (за сільськими радами).  
Термін зберігання архівних особових справ визначається відповідно до чинних нормативно-правових актів.  
Видача особової справи для призначення допомоги на наступний період (перерахунку розміру тощо) здійснюється головним спеціалістом на підставі макету – графіку прийому громадян. 
Закриті особові справи, а також справи, за якими було відмовлено в призначенні соціальної допомоги, реєструються головним спеціалістом в Журналі архівних справ. Їм надається архівний номер. 

Архівні справи зберігаються в порядку номерів.  
5. Відповідальною за зберігання особових справ та документів з особового складу управління соціального захисту населення Роменської районної державної адміністрації призначити Ковальчук Яну Григорівну, начальника відділу організаційно-кадрової роботи та правового забезпечення управління соціального захисту населення Роменської районної державної адміністрації. 

6. Наказ від 04.04.2012 № 20-ОД  «Про відповідальних осіб»  вважати таким, що втратив чинність.

7. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою.

Начальник  управління соціального

захисту населення Роменської

районної державної адміністрації


                  О.М.Даценко
 

Начальник відділу бухгалтерського

обліку-головний бухгалтер  управління 

соціального захисту населення Роменської

районної державної адміністрації

 


К.В.Дуда


