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УКРАЇНА

Виконавчий комітет Нетішинської міської ради

Хмельницької області

Р І Ш Е Н Н Я

25.03.2021




Нетішин



   № 173/2021

Про внесення змін до Інструкції з діловодства у виконавчому комітеті Нетішинської міської ради

Відповідно до статті 40, пункту 3 частини 4 статті 42 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», постанов Кабінету Міністрів України від 09 вересня 2020 року № 799 «Про внесення змін до постанови Кабінету Міністрів України від 17 січня 2018 р. № 55», від 28 жовтня 2020 року № 1087 «Про внесення змін до постанов Кабінету Міністрів України від 18 липня               2007 р. № 950 і від 17 січня 2018 р. № 55», від 16 грудня 2020 року № 1269 «Про внесення змін до постанови Кабінету Міністрів України від 17 січня                   2018 р. № 55», розпорядження голови Хмельницької обласної державної адміністрації від 09 лютого 2021 року № 205/2021-р «Про внесення змін до Інструкції з діловодства у Хмельницькій обласній державній адміністрації», виконавчий комітет Нетішинської міської ради    в и р і ш и в:

1. Внести до Інструкції з діловодства у виконавчому комітеті Нетішинської міської ради (далі – Інструкція), затвердженої рішенням виконавчого комітету Нетішинської міської ради від 09 липня 2020 року             № 303/2020 «Про затвердження Інструкції з діловодства у виконавчому комітеті Нетішинської міської ради», зміни, що додаються.

2. Керівникам відділів, управлінь та інших структурних підрозділів виконавчого комітету Нетішинської міської ради забезпечити ознайомлення працівників підпорядкованих підрозділів із внесеними цим рішенням змінами до Інструкції та їх дотримання.
3. Контроль за виконанням цього рішення покласти на керуючого справами виконавчого комітету міської ради Любов Оцабрику.

Міський голова






Олександр СУПРУНЮК

ЗАТВЕРДЖЕНО

рішення виконавчого 
комітету міської ради

25.03.2021 № 173/2021

ЗМІНИ

до Інструкції з діловодства 

у виконавчому комітеті Нетішинської міської ради

В Інструкції з діловодства у виконавчому комітеті Нетішинської міської ради:
1. Доповнити підпункт 6 пункту 4 новим абзацом такого змісту:

«Паперова копія оригіналу документа – візуальне подання електронного документа у паперовій формі, яка засвідчується в порядку встановленому цією Інструкцією».
2. Абзац 2 пункту 47 виключити.

3. Абзац 2 пункту 51 виключити.

4. Пункт 93 доповнити абзацом такого змісту:

«Строк між датою зовнішнього погодження проєкту нормативно-правового акта, який підлягає державній реєстрації, і датою прийняття такого акта не повинен перевищувати 60 днів.».
5. Абзац 2 пункту 104 виключити.

6. Пункт 139 виключити. Пункти 140-201 відповідно вважати                 пунктами 139-200.

7. Абзац 6 пункту 185 виключити.

8. Пункт188 викласти в новій редакції:

«188. Після автоматизованої реєстрації документа в електронній формі та підписання його керівництвом він автоматично надсилається через систему взаємодії або в інший спосіб, передбачений цією Інструкцією.».
9. Доповнити Інструкцію новим пунктом 201 такого змісту:
«Особливості підготовки проєктів актів Кабінету Міністрів України

в електронній формі»
201. Підготовка проєкту акта включає в себе розроблення (співрозроблення), погодження та правову експертизу проєкту в електронній формі відповідно до Регламенту Кабінету Міністрів України та Типової інструкції з документування управлінської інформації в електронній формі та організації роботи з електронними документами в діловодстві, електронного міжвідомчого обміну, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 17 січня 2018 року № 55.
Підготовка проєкту акта здійснюється з використанням модуля НПА системи взаємодії через вебінтерфейс, крім випадків, коли є обґрунтовані підстави для документування управлінської інформації у паперовій формі, передбачені пунктом 2 цієї Інструкції.
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10. Абзац 2 пункту 253 викласти у новій редакції:
«Якщо адресат не є користувачем систем взаємодії, реєстратор створює засвідчену паперову копію електронного документа та надсилає за належністю згідно з вимогами цієї Інструкції.».
11. У пункті 347:
абзац 8 викласти у новій редакції:
«Для документів постійного та тривалого (понад 10 років) зберігання, створених в електронній формі, виготовляється засвідчена паперова копія таких документів»;
Доповнити пункт 347 новими абзацами такого змісту:
«Засвідчені копії повинні містити перелік визначених цією Інструкцією реквізитів.
Зазначені засвідчені паперові копії електронних документів формуються у справи відповідно до затвердженої номенклатури справ для зберігання, які передаються до архівного підрозділу (архівного відділу) виконавчого комітету Нетішинської міської ради у порядку визначеному цією Інструкцією, для постійного зберігання.
Створення інших паперових примірників електронних документів не вимагається.».
12. Пункт 369 доповнити абзацами такого змісту:
«Розпорядженням міського голови визначаються уповноважені засвідчувачі, які входять до складу постійно-діючої експертної комісії виконавчого комітету Нетішинської міської ради.
Уповноваженим засвідчувачам надається право засвідчувати паперові копії електронних документів, призначені для їх подальшої передачі на зберігання в архівний підрозділ (архівний відділ) виконавчого комітету Нетішинської міської ради.
До такого розпорядження обов’язково додаються зразки підписів власноруч усіх уповноважених засвідчувачів та відбитків печаток, призначених для здійснення засвідчення документів.
Зазначене розпорядження видається у двох оригінальних примірниках один із яких передається до архівного відділу виконавчого комітету Нетішинської міської ради.».
13. Пункт 381 доповнити новими абзацами такого змісту:
«У разі коли для документа за результатами проведеної експертизи цінності визначено постійний строк зберігання, уповноваженим засвідчувачем виготовляється паперова копія такого документа, яку він засвідчує.
Засвідчена копія повинна містити перелік визначених цією Інструкцією реквізитів.
Зазначені засвідчені паперові копії електронних документів формуються у справи, які передаються до архівного підрозділу (архівного відділу) виконавчого комітету Нетішинської міської ради у порядку, визначеному цією Інструкцією, для постійного зберігання.
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Створення інших паперових примірників електронних документів не вимагається.».
14. Пункт 11 додатку 1 до Інструкції доповнити абзацом такого змісту:
«Для проєктів актів Кабінету Міністрів України та обов’язкових додатків до них, що розробляються виконавчим комітетом Нетішинської міської ради, поряд із QR-кодом розміщуються його реквізити, наприклад:
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