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ДЕРЖГЕОКАДАСТР
Головне управління Держгеокадастру у Рівненській області
НАКАЗ
	Від 16.10. 2019 р.
	            м. Рівне
	№  313


Про внесення змін до наказу 
Головного управління 
Держгеокадастру у Рівненській 
області від 31.01.2019 № 27
Відповідно до протоколу наради від 26 вересня 2019 року за участю Прем'єр-міністра України Олексія ГОНЧАРУКА, наказу Державної служби України з питань геодезії, картографії та кадастру від 11 жовтня 2019 року № 254 “Про внесення змін до наказу Держгеокадастру від 23.01.2019 № 11 “Про деякі питання організації діловодства””, Положення про Головне управління Держгеокадастру у Рівненській області, затвердженого наказом Державної служби України з питань геодезії, картографії та кадастру від 17 листопада 2016 року № 308, з метою встановлення в системі Держгеокадастру єдиного порядку документування управлінської інформації
НАКАЗУЮ :
1. Внести зміни до додатку 1 наказу Головного управління Держгеокадастру у Рівненській області від 31.01.2019 № 27 “Про деякі питання організації діловодства в Головному управлінні Держгеокадастру у Рівненській області”, виклавши позиції 1, 4, 23 у такій редакції:
	№ з/п
	Назва картотек Системи 

	Перелік основних  видів діловодних операцій за видами документів

	Відповідальні особи, які здійснюватимуть реєстрацію документів у відповідних картотеках «Автоматизованої системи управління документами «ДОК ПРОФ 3»

	
	
	
	Прізвище, ім'я, по батькові
	Посада

	1
	2
	3
	4
	5

	1. 
	Вхідні документи
Вихідні документи
Внутрішні документи
Накази з основної діяльності
	Реєстрація вхідних документів
Реєстрація вихідних документів
Реєстрація внутрішніх документів (доповідні записки, доручення, акти тощо)
Реєстрація наказів з питань основної діяльності
	Анатолій
ВЕЛЕСИК 
Оксана
ХАРЧУК
 
	- начальник управління адміністративно-організа-ційного забезпечення 
- заступник начальника управління - начальник загального відділу управ-ління адміністративно-організаційного забезпечення 

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	Протоколи  нарад
Накази з адміністратив-но-господарсь-ких питань
Вхідна ДВС, ДФС
Адмінпослуги вхідні
Адмінпослуги вихідні
Судові справи

	Реєстрація протоколів апаратних нарад
Реєстрація наказів з адміністративно-господарських питань
Реєстрація запитів, що надходять від виконавчої та фіскальної служб
Реєстрація звернень про надання адміністратив-них послуг, які надають-ся Головним управлінням Держгеокадастру у Рівненській області (крім клопотань на проведення державної експертизи землевпорядної докумен-тації та заяв, які стосу-ються прийняття рішення про передачу у власність, надання у користування земельних ділянок сільськогосподарського призначення , що перебувають у державній власності)
Реєстрація документів про надані адміністратив-ні послуги
Реєстрація документів, що розглядається в порядку адміністратив-ного, господарського, кримінального або цивільного судочинства, справи про адміністративне правопорушення тощо
	Олена
РАДЧУК 
Галина
ВЛАСЮК 
Тетяна
МІЗЮРКО
Юлія
ДЖУМ

	- заступник начальника загального відділу управ-ління адміністративно-організаційного забезпечення 
- провідний документозна-вець загального відділу управління адміністра-тивно-організаційного забезпечення 
- провідний документозна-вець загального відділу управління адміністра-тивно-організаційного забезпечення 
- головний спеціаліст сектору контролю управління адміністра-тивно-організаційного забезпечення 

	4.
	Клопотання СГ вхідні
Клопотання СГ вихідні

	Реєстрація звернень юридичних та фізичних осіб щодо розпорядження земельними ділянками сільськогосподарського призначення державної власності, в тому числі які надходять через центри надання адміністративних послуг
Реєстрація документів про розгляд звернень юридичних та фізичних осіб щодо розпорядження земельними ділянками сільськогосподарського призначення державної власності
	Оксана 
ВІСЛИХ
Тетяна
ФЕДЖАГА
Ольга
КОРНИЦЬКА 

	- заступник начальника відділу розпорядження землями сільськогоспо-дарського призначення управління землеустрою та охорони земель
- головний спеціаліст відділу розпорядження землями сільськогоспо-дарського призначення управління землеустрою та охорони земель
- головний спеціаліст відділу розпорядження землями сільськогоспо-дарського призначення управління землеустрою та охорони земель

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	Накази СГ
Договори оренди
	Реєстрація наказів щодо розпорядження земельними ділянками сільськогосподарського призначення державної власності
Реєстрація договорів оренди земельних ділянок
	Марина
КАПІТУЛА
Володимир МИХАЛЬЧУК
Ольга
КИРИЛЮК
 
	- головний спеціаліст відділу розпорядження землями сільськогоспо-дарського призначення управління землеустрою та охорони земель
- головний спеціаліст відділу розпорядження землями сільськогоспо-дарського призначення управління землеустрою та охорони земель
- провідний спеціаліст відділу розпорядження землями сільськогоспо-дарського призначення управління землеустрою та охорони земель

	23.
	Висновки експертизи
Експертиза вхідна
	Реєстрація висновків державної експертизи землевпорядної документації
Реєстрація клопотань на проведення державної експертизи землевпоряд-ної документації, крім клопотань на усунення зауважень, зазначених у  висновку державної експертизи землевпоряд-ної документації та клопотань на проведення державної експертизи землевпорядної документації, які не відповідають вимогам чинного законодавства 
	Анатолій ВЕРЕМЧУК
Сергій
СИБ’ЮК
Оксана
КОМАНДІК
Ольга
ВЕРЕМЕЙЧИК

	- начальник відділу державної експертизи ;
- головний спеціаліст відділу державної експертизи 
- головний спеціаліст відділу державної експертизи
- провідний спеціаліст відділу державної експертизи


2. Контроль за виконанням цього наказу покласти на першого заступника начальника Головного управління Сергія ДУБИЧА
Начальник 








Роман МИГАЛЬ
