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	ПОЛТАВСЬКА ОБЛАСНА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ
ДЕПАРТАМЕНТ  ПРАЦІ  ТА СОЦІАЛЬНОГО  ЗАХИСТУ   НАСЕЛЕННЯ


Н А К А З
м. Полтава

	    08.01.2014

	№ 3


	Про внесення змін до Інструкції з діловодства у Департаменті праці та соціального захисту населення Полтавської обласної державної адміністрації


У зв’язку з впровадженням повної реєстрації документів в Департаменті  праці та соціального захисту населення Полтавської облдержадміністрації (надалі – Департамент) в автоматизованій системі електронного документообігу (база вхідної і вихідної кореспонденції) та затвердженням Номенклатури справ Департаменту на період з 2014 по 2018 роки
НАКАЗУЮ:
1. Внести зміни до Інструкції з діловодства у Департаменті, затвердженої наказом директора Департаменту від 15.05.2013 № 49 «Про затвердження Інструкції з діловодства в Департаменті праці та соціального захисту населення Полтавської обласної державної адміністрації»:

1) затвердити форми «загальний бланк Департаменту», «бланк Державної експертизи умов праці» та Опис бланків Департаменту праці та соціального захисту населення Полтавської обласної державної адміністрації (додаються в додатках 1-3 до наказу);
2) частину 1 підпункту 2.2 пункту 2 розділу ІІ викласти в такій редакції: 

«- загальний бланк Департаменту (додаток 2);
  - бланк для листів (додаток 3);
  - бланк наказів (додаток 4);

  - бланк Державної експертизи умов праці (додаток 5).»;
3) доповнити підпункт 2.2 пункту 2 розділу ІІ частиною 3 такого змісту: «Опис бланків, які використовуються в Департаменті, викладений в додатку 6.»
4) пункт 2 розділу ІІ доповнити підпунктом 2.5 такого змісту:

«2.5. Для бланку Державної експертизи умов праці використовуються всі елементи  бланку Департаменту для листів за винятком номерів телефонів. 

Документи на  бланку Державної експертизи умов праці підписують в межах своїх повноважень, визначених  Положенням  «Про Державну експертизу умов праці», затвердженим постановою Ради Міністрів УРСР від 01.12.1990 № 357 (із змінами), головний державний експерт з умов праці, експерт з умов праці.

        Розшифрування підпису в реквізиті „Підпис” друкується на рівні останнього рядка назви посади.

Тексти документів постійного зберігання друкуються на одному боці аркуша.»;
5) пункт 10 розділу ІІ викласти в такій редакції:
«10. Реєстраційний індекс документів.

10.1. Індексація документів полягає у присвоєнні їм умовних позначень - індексів, які надаються документам під час їх реєстрації. 

Реєстраційний індекс вхідного документа  складається з порядкового номера документа у межах групи документів, що реєструються, який доповнюється індексами, що застосовуються у Департаменті, зокрема індексами за зведеною номенклатурою справ, наприклад: 123/01/02-03; 

де 123 – порядковий номер, 01 - індекс установи звідки прийшов документ, 02 - 03 – індекс справи за номенклатурою.

Індекси установ при реєстрації вхідних документів:

01 – Міністерства України, Державні комітети  та відомства України, центральні органи виконавчої влади;

02 – Полтавська обласна державна адміністрація, та структурні підрозділи,  Полтавська обласна рада;

03 – установи, організації та підприємства органів соціального захисту населення області (рай(міськ)управління, територіальні центри, будинки-інтернати, центри реабілітації);

04 – обласні структурні підрозділи, територіальні відділення центральних органів виконавчої влади, територіальні установи та організації, правоохоронні та контролюючі органи

05 – інші.
Складові частини реєстраційного індексу відокремлюються одна від одної правобічною похилою рискою. 
Для вихідного документу, створеного на виконання вхідного, присвоюється той же номер вхідного документу, на який дається відповідь, з іншою датою реєстрації.

Для вихідного документу, створеного за ініціативи Департаменту, присвоюється реєстраційний номер, який складається з індексу відділу, індексу справи за номенклатурою відділу та порядкового номеру в загальній нумерації вихідних документів. 
З метою розрізнення груп документів до реєстраційного індексу може додаватися відмітка, яка складається з літер, наприклад: 120/02-15 ДСК, де ДСК застосовується для позначення документів з грифом «Для службового користування». 
Якщо документ підготовлено двома чи більше установами, реєстраційний індекс включає індекси кожної з цих установ, які проставляються через правобічну похилу риску в послідовності, в якій документ підписано його авторами, наприклад: 41/68 – для спільних розпорядчих документів або                 03-14/450/02-11/208 – для спільних листів. 
Місце розташування реєстраційного індексу на документі залежить від виду бланка та виду документа. 
У разі застосування автоматизованої системи реєстрації документів може використовуватись штрих-код. Для вихідних документів штрих-код включає реєстраційний індекс і дату документа та розташовується у межах, зазначених у ДСТУ 4163-2003 для реквізитів бланку, а саме: з поздовжнім розташуванням реквізитів – 77 міліметрів від початку першого реквізиту.» 
6) додатки 4 – 15 Інструкції з діловодства у Департаменті вважати додатками 7 – 18. 

2. Відділу роботи з кадрами, зверненнями громадян управління кадрової роботи та у справах соціального захисту населення від наслідків Чорнобильської  катастрофи Департаменту (Богунова О.Г.) внесені зміни до Інструкції з діловодства довести до відома  працівників Департаменту.

3. Контроль за виконанням покласти на заступника директора Департаменту – начальника управління праці Новосад Л.Г.
Директор Департаменту

                       


Л.В.Корнієнко
Додаток 1
до наказу Департаменту 
праці та соціального захисту 

населення Полтавської 

від  08.01.2014 № 3                             
Додаток 2
до Інструкції 

(Розділ ІІ пункт 2.2)
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	ПОЛТАВСЬКА ОБЛАСНА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

ДЕПАРТАМЕНТ  ПРАЦІ  ТА СОЦІАЛЬНОГО  ЗАХИСТУ   НАСЕЛЕННЯ


Додаток 2
до наказу Департаменту 
праці та соціального захисту 

населення Полтавської 

від 08.01.2014 №  3
Додаток 5
  до Інструкції 

(Розділ ІІ пункт 2.2)
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	ПОЛТАВСЬКА  ОБЛАСНА  ДЕРЖАВНА  АДМІНІСТРАЦІЯ

ДЕПАРТАМЕНТ  ПРАЦІ ТА СОЦІАЛЬНОГО  ЗАХИСТУ   НАСЕЛЕННЯ

ДЕРЖАВНА  ЕКСПЕРТИЗА  УМОВ   ПРАЦІ


вул.Ціолковського, 47, м.Полтава, 36023,  тел.: (0532) 63-09-36, факс: (0532) 63-09-31,

E-mail: plsz@adm-pl.gov.ua, Код ЄДРПОУ 03195234
____________ № ________________                 на № ____________ від __________

Додаток 3

до наказу Департаменту 
праці та соціального захисту 

населення Полтавської 

від 08.01.2014 № 3
Додаток 6
  до Інструкції 

(Розділ ІІ пункт 2.2)

ОПИС

бланків Департаменту праці та соціального захисту населення Полтавської обласної державної адміністрації

Бланки Департаменту праці та соціального захисту населення Полтавської обласної державної адміністрації виготовляються на аркушах форматів А 4 (210х297 міліметрів).

На всіх бланках угорі відповідно до параметрів сторінки знаходиться зображення малого герба України (тризуба) завширшки 12 мм, заввишки 17 мм. Під гербом через один інтервал центровим способом розміщується напис “ПОЛТАВСЬКА ОБЛАСНА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ”. 

Напис “ПОЛТАВСЬКА ОБЛАСНА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ” виконується шрифтом Times New Roman, розміром 14 прописним, нежирним. 
Під цим написом через один інтервал центровим способом розміщується напис “ДЕПАРТАМЕНТ ПРАЦІ ТА СОЦІАЛЬНОГО ЗАХИСТУ НАСЕЛЕННЯ”, який виконується шрифтом Times New Roman, розміром 14 прописним, жирним. 
У бланку для листа через один інтервал під написом “ДЕПАРТАМЕНТ ПРАЦІ ТА СОЦІАЛЬНОГО ЗАХИСТУ НАСЕЛЕННЯ” розміщується інформація про установу (поштова адреса, номер телефону, телефаксу, адреса електронної пошти, код ЄДРПОУ). Напис виконується шрифтом Times New Roman, розміром 9, курсивом.
Під інформацією про установу через інтервал розміщуються два рядки на одній лінії для дати та індексу вихідного документа, а також для посилання на індекс та дату вхідного документа.

У бланку для наказів під написом “ДЕПАРТАМЕНТ ПРАЦІ ТА СОЦІАЛЬНОГО ЗАХИСТУ НАСЕЛЕННЯ” через два інтервали розміщується центровим способом напис “Н А К А З”. Нижче через інтервал центровим способом – “м. Полтава”.

Написи “Н А К А З” та “м. Полтава” виконуються шрифтом Times New Roman, розміром 14 прописним, нежирним. 
Нижче напису “м. Полтава” через інтервал на одній лінії розміщуються реквізити дата та індекс документу.

У бланку Державної експертизи умов праці під написом “ДЕПАРТАМЕНТ ПРАЦІ ТА СОЦІАЛЬНОГО ЗАХИСТУ НАСЕЛЕННЯ” через один інтервал центровим способом розміщується напис „ДЕРЖАВНА ЕКСПЕРТИЗА УМОВ ПРАЦІ”. Напис „ДЕРЖАВНА ЕКСПЕРТИЗА УМОВ ПРАЦІ” виконується шрифтом Times New Roman, розміром 14 прописним, жирним. 
Під написом “ДЕРЖАВНА ЕКСПЕРТИЗА УМОВ ПРАЦІ” через один інтервал розміщується інформація про установу (поштова адреса, номер телефону, телефаксу, адреса електронної пошти, код ЄДРПОУ). Напис виконується шрифтом Times New Roman, розміром 9, курсивом.

Під інформацією про установу через інтервал розміщуються два рядки на одній лінії для дати та індексу вихідного документа, а також для посилання на індекс та дату вхідного документа.

Назва виду документа (висновок, припис, подання, зміни до висновків, скасування висновків, приписів, подань тощо) друкується великими літерами і повинна відповідати назвам, передбаченим ДКУД.
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