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У К Р А Ї Н А

ПОЛОГІВСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

ЗАПОРІЗЬКОЇ ОБЛАСТІ
ВІДДІЛ КУЛЬТУРИ  І ТУРИЗМУ

Н А К А З

13.02.2017

                             м. Пологи                        № 13-осн
Про порядок ведення обліку, зберігання, використання і знищення  документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію у відділі культури і туризму Пологівської районної державної адміністрації Запорізької області  
Згідно з розпорядженнями голови Пологівської райдержадміністрації від 30.01.2017 № 32, від 30.01.2017 № 33, від 31.01.2017 № 36, з метою забезпечення у відділі культури і туризму Пологівської районної державної адміністрації  Запорізької області порядку ведення обліку, зберігання, використання і знищення  документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію
НАКАЗУЮ:

1. Відділу культури і туризму Пологівської  райдержадміністрації  в роботі з документами, що містять службову інформацію, керуватися Інструкцією про порядок ведення обліку, зберігання, використання і знищення  документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію, у Пологівській районній державній адміністрації Запорізької області, затвердженою розпорядженням голови Пологівської райдержадміністрації від 30.01.2017 № 32. 

2. Відділу культури і туризму Пологівської  райдержадміністрації  керуватися Положенням про комісію з питань роботи із службовою інформацією, яка постійно діє у Пологівській районній державній адміністрації Запорізької області, затвердженим розпорядженням голови райдержадміністрації від 30.01.2017 № 33.

3. Затвердити склад комісії з питань роботи із службовою інформацією, яка постійно діє у відділі культури і туризму Пологівської районної державної адміністрації Запорізької області, що додається.

4. Організаційне забезпечення діяльності комісії з питань роботи із службовою інформацією, яка постійно діє у відділі культури і туризму Пологівської райдержадміністрації, покласти на начальника відділу культури і туризму райдержадміністрації Діденко М.В.
5. У разі появи службової інформації у відділі культури і туризму затвердити наказом перелік службової інформації.
6. Затвердити перелік службової інформації в централізованій бухгалтерії відділу культури і туризму, що додається.

7. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою.

Начальник відділу культури
і туризму                                                                            М.В.Діденко

ЗАТВЕРДЖЕНО







Наказ  відділу 







культури і туризму
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СКЛАД

комісії з питань роботи із службовою інформацією, 
яка постійно діє у відділі культури і туризму 
Пологівської районної державної адміністрації Запорізької області  
	Діденко 

Марина Вікторівна
	начальник відділу культури і туризму райдержадміністрації, голова комісії



	Члени комісії:



	Іваненко

Катерина Григорівна
	головний бухгалтер централізованої бухгалтерії відділу культури і туризму райдержадміністрації 



	Позднякова

Тетяна Борисівна
	документознавець І категорії відділу культури і туризму райдержадміністрації 




ЗАТВЕРДЖЕНО








Наказ  відділу 
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ПЕРЕЛІК 

службової інформації в централізованій бухгалтерії відділу культури і туризму райдержадміністрації 

1. Трудові книжки працівників централізованої бухгалтерії.

2. Особові справи працівників централізованої бухгалтерії.

3. Розрахунково-платіжні відомості (особові рахунки) працівників  централізованої бухгалтерії.

