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Виконавчий комітет Нетішинської міської ради

Хмельницької області

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я

01.10.2018




Нетішин



№ 246/2018-р

Про впровадження системи контролю ведення документообігу у виконавчому комітеті Нетішинської міської ради
Відповідно до пунктів 19, 20 частини 4 статті 42 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», Закону України «Про доступ до публічної інформації», Інструкції з діловодства у виконавчому комітеті Нетішинської міської ради, затвердженої рішенням виконавчого комітету Нетішинської міської ради від 22 березня 2018 року № 142/2018 та з метою ефективності та прозорості роботи у виконавчому комітеті Нетішинської міської ради:

1. Впровадити від 01 жовтня 2018 року у виконавчому комітеті Нетішинської міської ради систему контролю ведення документообігу.
2. Затвердити порядок роботи з документами в системі контролю ведення документообігу, згідно з додатком.

3. Керівникам управлінь, відділів та структурних підрозділів виконавчого комітету Нетішинської міської ради забезпечити створення, проходження і опрацювання документів в системі контролю ведення документообігу, окрім документів з обмеженим доступом.

4. Визнати таким, що втратило чинність, розпорядження міського голови від 29 серпня 2018 року № 211/2018-р «Про впровадження системи контролю ведення документообігу в Нетішинській міській раді та її виконавчому комітеті».

5. Контроль за виконанням цього розпорядження залишаю за собою.

Міський голова                                                                


О.О.Супрунюк

Додаток 

до розпорядження 

міського голови

01.10.2018 № 246/2018-р

ПОРЯДОК
опрацювання документів в системі контролю ведення документообігу
1. Вхідні документи, що надходять до виконавчого комітету Нетішинської міської ради, опрацьовуються загальним відділом апарату виконавчого комітету Нетішинської міської ради відповідно до порядку, встановленого Інструкцією з діловодства у виконавчому комітеті Нетішинської міської ради.
2. Зареєстровані документи скануються та передаються засобами в системи контролю ведення документообігу (далі - СКВД) на розгляд міському голові у день їх надходження або наступного робочого дня у разі надходження документів у неробочий час.

3. Розглянуті міським головою вхідні документи передаються виконавцям через СКВД відповідно до резолюцій міського голови.
Виконавцями в резолюції визначаються секретар міської ради, перший заступник міського голови, заступники міського голови, керуючий справами виконавчого комітету міської ради, керівники управлінь, відділів та структурних підрозділів виконавчого комітету Нетішинської міської ради.
4. Відповідальність за виконання документа несуть особи, зазначені у резолюції міського голови. 
5. Якщо доручення необхідно надати кільком посадовим особам, у коментарі, під час визначення виконавця, зазначається головний виконавець, якому надається право скликати інших виконавців та координувати їх роботу. 

6. Співвиконавці відповідають за підготовку на належному рівні та своєчасне подання головному виконавцю пропозицій. У разі несвоєчасного подання пропозицій співвиконавцями, головний виконавець інформує про це керівника, який надав доручення.

7. Документ вважається виконаним, якщо повністю і вчасно вирішені всі поставлені в ньому і в резолюції щодо його виконання завдання.

8. Після завершення роботи з документом проставляється відмітка про його виконання.

Відмітки про виконання документа проставляє в СКВД працівник, який виконав документ або керівник структурного підрозділу. 

Виконавець натискає режим «Додати ознайомлювального», де вказує заступника міського голови та начальника загального відділу апарату виконавчого комітету міської ради (у разі відсутності - головного спеціаліста загального відділу), додає коментар, в якому зазначає дату та номер вихідного листа - відповіді (якщо документ не потребує письмової відповіді, зазначаються короткі відомості про виконання документа), натискає режими «Оновити ознайомлювальних», «Оновити відповідальних» і «Виконано». 
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9. До розпорядчих документів виконавчого комітету міської ради належать розпорядження міського голови з основних питань діяльності виконавчого комітету міської ради, рішення виконавчого комітету міської ради, розпорядження міського голови з кадрових питань, розпорядження міського голови про відпустки, розпорядження міського голови про відрядження, розпорядження міського голови з питань діяльності міської ради, рішення міської ради.
Правила оформлення розпорядчих документів визначаються Інструкцією з діловодства у виконавчому комітеті Нетішинської міської ради.

10. Проект розпорядчого документу погоджується у СКВД.

Перелік посадових осіб, які повинні завізувати розпорядчий документ, визначає:

- працівник, який створює документ у СКВД, виходячи з його змісту в режимах: «Проект розпорядження з основних питань», «Проект рішення виконавчого комітету міської ради», «Проект розпорядження з кадрових питань», «Проект розпорядження про відпустки»;
- начальник відділу з питань сприяння діяльності депутатів міської ради апарату виконавчого комітету Нетішинської міської ради в режимах: «Проект рішення міської ради», «Проект розпорядження міського голови з питань діяльності міської ради».
Короткі зауваження і пропозиції викладаються в коментарі під час погодження проекту документа.
11. У полі «Файли РКК» прикріплюються файли:
- із текстом проекту розпорядчого документа;
- додатки до проекту розпорядчого документа;
- інші документи, необхідні для перевірки та погодження проекту розпорядчого документу.
12. У розділі «Погоджувачі» визначити посадових осіб, яким документ направляється на погодження.
13. Погоджені та підписані в установленому порядку:
- розпорядження міського голови з основних питань діяльності виконавчого комітету міської ради, рішення виконавчого комітету міської ради повертаються до загального відділу апарату виконавчого комітету Нетішинської міської ради і реєструються;
- розпорядження міського голови з кадрових питань, про відпустки та  про відрядження повертаються до відділу правового та кадрового забезпечення апарату виконавчого комітету Нетішинської міської ради і реєструються;
- розпорядження міського голови з питань діяльності міської ради та  рішення міської ради повертаються до відділу з питань сприяння діяльності депутатів міської ради апарату виконавчого комітету Нетішинської міської ради і реєструються. 
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Датою видання розпоряджень є дата їх підписання міським головою, а датою прийняття рішення виконавчого комітету міської ради є дата засідання виконавчого комітету міської ради, на якому прийняте це рішення.

Керуючий справами 
виконавчого 
комітету міської ради 
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