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Виконавчий комітет Нетішинської міської ради

Хмельницької області

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я

29.08.2018




Нетішин



№ 211/2018-р

Про впровадження системи контролю ведення документообігу в Нетішинській міській раді та її виконавчому комітеті  

Відповідно до пунктів 19, 20 частини 4 статті 42 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», Закону України «Про електронні документи та електронний документообіг» та з метою ефективності та прозорості роботи Нетішинської міської ради та її виконавчого комітету:
1. Впровадити у Нетішинській міській раді та її виконавчому комітеті систему контрою ведення документообігу (далі - СКВД) до 01 жовтня                2018 року.
2. Затвердити порядок роботи з документами СКВД, згідно з додатком.
3. Установити, що документи постійного та тривалого зберігання (понад 10 років) зберігання створюються у двох формах: паперовій та електронній.
4. Визначити, що всі дії з електронними документами виконуються згідно з вимогами до дій із документами на папері, передбаченими Інструкцією з діловодства у виконавчому комітеті Нетішинської міської ради, затвердженою рішенням виконавчого комітету Нетішинської міської ради від 22 березня        2018 року № 142/2018.
5. Керівникам структурних підрозділів виконавчого комітету Нетішинської міської ради забезпечити створення, проходження і опрацювання документів у СКВД, окрім документів з обмеженим доступом.
6. Контроль за виконанням цього розпорядження залишаю за собою.
Міський голова                                                                     

О.О.Супрунюк

Додаток 

до розпорядження 

міського голови

29.08.2018 № 211/2018-р

ПОРЯДОК
опрацювання вхідних документів в системі контролю ведення документообігу
1. Вхідні документи, що надходять до Нетішинської міської ради та її виконавчого комітету, опрацьовуються загальним відділом апарату виконавчого комітету Нетішинської міської ради відповідно до порядку, встановленого інструкцією з діловодства у виконавчому комітеті Нетішинської міської ради.
2. Документи після реєстрації направляються засобами СКВД на розгляд міському голові.
3. Виконавці отримують документ на виконання з підписаною електронним підписом резолюцією засобами СКВД.
Виконавцями в резолюції визначаються заступники міського голови, керівники структурних підрозділів, начальники відділів, завідувачі секторами та спеціалісти відділів.
4. Керівник, отримавши лист на виконання, визначає відповідальних виконавців та направляє документ на виконання працівникам в межах їх повноважень.
5. Проміжні та остаточні відповіді на документи готуються головними виконавцями та співвиконавцями в СКВД шляхом створення реєстраційної картки в СКВД в режимі «Вихідні листи» та прив’язуються до вхідного документа у режимі «Додати пов’язаний документ». 
6. Виконавши вхідний документ, виконавець натискає режим «Виконано» та додає коментар, в котрому зазначає дату та номер вихідного листа-відповіді.
7. Головний розробник проекту розпорядження міського голови, рішення виконавчого комітету міської ради в режимі «Проект розпорядження з основних питань», «Проект рішення виконавчого комітету міської ради» створює аркуш погодження та додає погоджувачів.
У зоні «Файл» прикріплюються файли:
1) із текстом проекту розпорядження, рішення (у форматі Word);
2) додатки до проекту розпорядження, рішення (у форматах Word, Excel, у рідких випадках  у форматі PDF);

3) інші документи, необхідні для перевірки та погодження проекту розпорядження, рішення. До проектів рішень виконавчого комітету міської ради розробник проекту рішення надає пояснювальну записку, окрім рішень щодо змін до персонального складу комісій, видалення земельних насаджень, квартирного обліку та надання мешканцям міста одноразової матеріальної допомоги.
8. У розділі «Погоджувачі» визначити посадових осіб, яким документ буде відправлено на погодження.
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9. Після погодження розпорядження міського голови, рішення виконавчого комітету міської ради направляється в загальний відділ. Роздруковується чистовий варіант та подається на підпис міському голові.
10. Після підписання розпорядження міського голови, рішення виконавчого комітету міської ради реєструється і розсилається виконавцям та іншим зацікавленим сторонам загальним відділом апарату виконавчого комітету Нетішинської міської ради через журнал розносної документації під підпис.

Керуючий справами 

виконавчого 
комітету міської ради                                                                            О.О.Брянська
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