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ДЕРЖГЕОКАДАСТР
Головне управління Держгеокадастру у Рівненській області
НАКАЗ
	від 13.01.2020 р.
	            м. Рівне
	№  13


Про внесення змін до наказу 
Головного управління 
Держгеокадастру у Рівненській 
області від 31.01.2019 № 27
Відповідно до наказу Державної служби України з питань геодезії, картографії та кадастру від 08 січня 2020 року № 5 “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 12 листопада 2019 року № 285, з метою встановлення в системі Головного управління Держгеокадастру у Рівненській області (далі — Головне упраління) єдиного порядку документування управлінської інформації
НАКАЗУЮ :
1. Внести зміни до додатку 1 наказу Головного управління від 31.01.2019 № 27 “Про деякі питання організації діловодства в Головному управлінні Держгеокадастру у Рівненській області” такі зміни: 
1) викласти позицію “Накази з основної діяльності” пункту 1 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.
	Накази з основної діяльності
	Реєстрація наказів з питань основної діяльності (крім наказів, які стосуються питань здійснення функцій з державного нагляду (контролю)
	Оксана
ХАРЧУК
 
	- заступник начальника управління - начальник загального відділу управ-ління адміністративно-організаційного забезпечення;

	“


	
	1
	2
	3
	4
	5
	

	
	1.
	Накази з основної діяльності
	Реєстрація наказів з питань основної діяльності (крім наказів, які стосуються питань здійснення функцій з державного нагляду (контролю)
	Олена
РАДЧУК 
Галина
ВЛАСЮК 
 
	- заступник начальника загального відділу управ-ління адміністративно-організаційного забезпечення; 
- провідний документозна-вець загального відділу управління адміністра-тивно-організаційного забезпечення.
	“


2) викласти позицію “Накази з інспекційної діяльності” пункту 8 у такій редакції:
	"
	8.
	Накази з інспекційної діяльності

	Накази про здійснення державного контролю за додержанням земельного законодавства, використанням та охороною земель усіх категорій і форм власності;
накази про здійснення планового (позапланового) заходу державного нагляду (контролю)
накази про здійснення планового (позапланового) заходу державного нагляду (контролю)
	Сніжана
ПОЛІЩУК
Вікторія
ОЛЬХОВИК
Олександр
ЄРЕМЕЙЧУК
Сергій
БЕРЕЗИНСЬКИЙ
Анатолій ВЕРЕМЧУК
Сергій
СИБ’ЮК
Оксана
КОМАНДІК
Ольга
 ВЕРЕМЕЙЧИК
	- головний спеціаліст відділу здійснення державного контролю за додержанням земельного законодавства та оперативного реагування Управління з контролю за використанням та охороною земель;
- головний спеціаліст відділу контролю за використанням та охороною земель у Березнівському, Рокитнівському, Сарненському районах Управління з контролю за використанням та охороною земель;
- начальник відділу державного геодезичного нагляду;
- провідний спеціаліст відділу державного геодезичного нагляду;
- начальник відділу державної експертизи;
- головний спеціаліст відділу державної експертизи 
- головний спеціаліст відділу державної експертизи
- провідний спеціаліст відділу державної експертизи.
	"


3) доповнити пункт 3 позицією такого змісту:
	"
	3.
	Накази про стягнення

	Реєстрація наказів про стягнення

	Ольга
ЗУБЧЕНКО
 Ірина
МОСКАЛЕНКО

	- начальник управління персоналом;
- заступник начальника управління - начальник відділу роботи з персоналом управління персоналом;
	


	
	1
	2
	3
	4
	5
	

	
	3.
	Накази про стягнення

	Реєстрація наказів про стягнення

	Оксана
МЕЛЬНИК
Роман-Матвій
ТОРУБКО 
Надія
СУЛЬЖИК 
Олена
НЕСІНА
 
	- заступник начальника  відділу роботи з персоналом територіаль-них структурних підрозді-лів управління персоналом
- головний спеціаліст відділу роботи з персоналом територіаль-них структурних підрозді-лів управління персоналом
- провідний спеціаліст відділу роботи з персоналом територіаль-них структурних підрозді-лів управління персоналом
- завідувач сектору інформаційно-аналітичної роботи управління персоналом
	“


4) доповнити Перелік основних  видів діловодних операцій за видами документів позицією 25 наступного змісту:
	"
	25.
	Управління контентом журнал ”Державний фонд доку-ментації із землеуст-рою”
	Внесення (реєстрація) документації із землеустрою, яка передана до  Державного фонду документації із землеустрою в електронному вигляді в ДОК ПРОФ 3
	- спеціалісти територіальних структурних підрозділів Головного управління, відповідальні за ведення Державного фонду документації із землеустрою 
	"


2. Заступнику начальника управління-начальнику відділу  організації, планування та аналізу інспекторської діяльності  Управління з контролю за використанням та охороною земель Головного управління Валентині УЛІТКО, начальнику управління персоналом Головного управління Ользі ЗУБЧЕНКО; начальникам відділів: державного геодезичного нагляду Олександру ЄРЕМЕЙЧУКУ; державної експертизи Анатолію ВЕРЕМЧУКУ, спеціалістам територіальних структурних підрозділів Головного управління, відповідальним за ведення Державного фонду документації із землеустрою забезпечити реєстрацію електронних документів у відповідних картотеках системи «Автоматизована система управління документами «ДОК ПРОФ 3» (далі — Система) згідно з пунктом 1 цього наказу.
3. Внести зміни до додатку наказів Головного управління Держгеокадастру у Рівненській області від 31.01.2019 № 27 “Про деякі питання організації діловодства в Головному управлінні Держгеокадастру у Рівненській області” та від 25.06.2019 № 211 “Про внесення змін до наказів Головного управління Держгеокадастру у Рівненській області” виключивши Олександра ГУЗА, Михайла БРЕКА, Тетяну МІЗЮРКО з переліку відповідальних осіб, які здійснюватимуть реєстрацію документів у відповідних картотеках «Автоматизованої системи управління документами «ДОК ПРОФ 3».
4. Відділу інформаційних технологій та захисту інформації Головного управління (Віктор Свінціцький):
1) надати повноваження (регламентування прав доступу) користувачів Системи у відповідності до вимог наказу Головного управління від 12.10.2017
№ 488 “Про електронний документообіг у Головному управлінні  Держгеокадастру у Рівненській області” та забезпечити створення відповідних картотек згідно з пунктом 1 цього наказу;
2) видалити облікові записи Олександра ГУЗА, Михайла БРЕКА, Тетяни МІЗЮРКО, як користувачів «Автоматизованої системи управління документами «ДОК ПРОФ 3».
5. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою.
В.о. начальника 







Роман ЛАНОВИЙ
