Зразок 3

Примірний наказ про покладення організації діловодства та архіву на помічника приватного нотаріуса

____________ МІСЬКИЙ НОТАРІАЛЬНИЙ ОКРУГ __________ ОБЛАСТІ
ЗІНЧЕНКО ДІАНА ВІКТОРІВНА

НАКАЗ

04.01.2012


_____________________________


№ _______





(місце складення документа)

Про покладення організації діловодства та архіву на помічника

Відповідно до п. 3.3 Правил ведення нотаріального діловодства, що затверджені наказом Міністерства юстиції України від 22.12.2010 № 3253/5,

НАКАЗУЮ:

1 Покласти організацію діловодства та архіву у 2012 році на помічника приватного нотаріуса СКЛЯР Тетяну Федорівну з 04 січня 2012 року.

2 Нотаріальне діловодство вести згідно з Правилами ведення нотаріального діловодства. Організаційно­розпорядчі документи вести також з дотриманням вимог Типової інструкції з діло​водства у центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 30.11.2011 № 1242, Інструкції з діловодства за зверненнями громадян в органах державної влади і місцевого самоврядування, об’єднаннях громадян, на підприємствах, в установах, організаціях незалежно від форм власності, в засобах масової інформації, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 14.04.1997 № 348 (зі змінами), ДСТУ 41632003 «Державна уніфікована система організаційно­розпорядчої документації. Вимоги до оформлювання документів».

3 Забезпечити підготовку справ для архівного зберігання згідно з вимогами Правил ведення нотаріального діловодства.

4 Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою.

Приватний нотаріус
(підпис)
Д.В. Зінченко

З наказом ознайомлена

04.01.2012
(підпис)
Т.Ф. Скляр

