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Виконавчий комітет Нетішинської міської ради

Хмельницької області

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я

20.07.2020




Нетішин



№ 166/2020-р

Про Порядок опрацювання документів у системі контролю виконавчої дисципліни 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 09 липня 2020 року № 303/2020, та з метою ефективності та прозорості роботи у виконавчому комітеті Нетішинської міської ради:

1. Затвердити Порядок опрацювання документів у системі контролю виконавчої дисципліни у виконавчому комітеті Нетішинської міської ради, згідно з додатком.

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

3. Визнати таким, що втратило чинність, розпорядження міського голови від 01 жовтня 2018 року № 246/2018-р «Про впровадження системи контролю ведення документообігу у виконавчому комітеті Нетішинської міської ради».

4. Контроль за виконанням цього розпорядження залишаю за собою.

Міський голова                                                                
Олександр СУПРУНЮК
Додаток 

до розпорядження 

міського голови

20.07.2020 № 166/2020-р

ПОРЯДОК
опрацювання документів у системі контролю виконавчої дисципліни
у виконавчому комітеті Нетішинської міської ради
Загальні положення
Система контролю виконавчої дисципліни (СКВД) - автоматизований документообіг паперових документів, що застосовується (використовується) для внутрішньої роботи виконавчого комітету Нетішинської міської ради (організації документообігу).
Вимоги щодо документування управлінської інформації та організації роботи з документами визначаються Інструкцією з діловодства у виконавчому комітеті Нетішинської міської ради (Інструкція).
Усі операції у СКВД здійснюється відповідно до покрокової інструкції для користувачів системи керування виконавчою дисципліною, яка передбачена розробниками системи.

Для роботи в СКВД користувачем використовується електронна пошта, створена лише для роботи в даній системі, та особистий пароль, наданий адміністратором системи. Всі дії, які виконує користувач, увійшовши в СКВД, ідентифікуються, як дії, що виконує конкретно даний працівник і він несе повну відповідальність за їх вчинення.
Технічне супроводження СКВД у виконавчому комітеті Нетішинської міської ради та його програмно-апаратне забезпечення, покладаються на загальний відділ апарату виконавчого комітету Нетішинської міської ради або структурний підрозділ з питань інформаційного забезпечення. 

В СКВД не здійснюється робота з документами, що містять інформацію з обмеженим доступом та персональні дані.
Організація документообігу та виконання документів у СКВД
Вхідні документи, що надходять до виконавчого комітету Нетішинської міської ради опрацьовуються загальним відділом апарату виконавчого комітету Нетішинської міської ради відповідно до Інструкції з діловодства у виконавчому комітеті Нетішинської міської ради.

Після здійснення попереднього розгляду, зареєстровані документи скануються та завантажуються у СКВД. Реквізити документа, визначені Інструкцією з діловодства у виконавчому комітеті Нетішинської міської ради, вносяться до реєстраційно-контрольної картки документа СКВД.
Документи передаються засобами СКВД на резолюцію (розгляд) міському голові (керівнику) у день їх надходження або наступного робочого дня у разі надходження документів у неробочий час.
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Резолюція в СКВД створюється керівником після входу в систему через електронну пошту та особистий пароль та має містити власне ім’я і прізвище виконавця, зміст доручення, дату резолюції. Якщо доручення надано кільком посадовим особам, обов’язково проставляється позначка «Головний виконавець» у графі «Коментар».

Усі резолюції, накладені на документ в СКВД, вносяться до його реєстраційно-контрольної картки і нерозривно пов’язані з нею. 

До накладання резолюції в СКВД встановлюються такі особливості:

виконавцями резолюції міського голови визначаються заступники міського голови, керуючий справами виконавчого комітету, секретар міської ради, керів-ники структурних підрозділів виконавчого комітету Нетішинської міської ради (у разі необхідності можуть бути визначені працівники виконавчого комітету міської ради, до компетенції яких належить зазначене в резолюції питання);

виконавцями резолюції міського голови, заступників міського голови, керуючого справами, секретаря міської ради може бути будь-який підпорядкований відповідному керівнику співробітник установи, до компетенції якого належить зазначене в резолюції питання. 

Про визначення в резолюції виконавця, система СКВД, шляхом надсилання на електронну пошту, автоматично інформує керівництво структурного та підпорядкованого підрозділу даного співробітника;

резолюцією може бути визначено головного виконавця, співвиконавців, строки виконання, отримувачів документа «до відома».

Документи надходять до їх виконавців через СКВД на підставі накладених на них резолюцій.

Документ, виконавцями якого є кілька структурних підрозділів (посадових осіб), надходить одночасно до всіх його виконавців, визначених резолюцією чи переліком розсилки, створеним реєстратором або автором документа.

Керівники структурних підрозділів виконавчого комітету міської ради опрацьовують документи, отримані внаслідок їх передавання через СКВД на підставі накладених на них резолюцій.

СКВД автоматично фіксує факти передавання документів виконавцям у моніторингу із зазначенням інформації про виконавців, яким передано документ.
Зміна головного виконавця здійснюється в СКВД на підставі резолюції керівника, який здійснював первинний розгляд документа.

Відповідальність за виконання документа несуть особи, зазначені у резолюції та працівники, яким безпосередньо доручено виконання.
Головний виконавець організовує роботу співвиконавців, зокрема визначає строки подання ними пропозицій, порядок погодження і підготовки проекту документа.

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

Відмітки про виконання документа в СКВД проставляє працівник, який виконав документ або керівник структурного підрозділу, здійснивши вхід у систему за допомогою електронної пошти та особистого паролю. Виконавець у СКВД у реєстраційно-контрольній картці документа додає коментар, в якому зазначає дату  і реєстраційний індекс документа, який засвідчує його виконання. Якщо документ не потребує письмової відповіді, зазначаються короткі відомості про виконання. Для цього потрібно натиснути режим «Додати ознайомлювального», де обирається заступник міського голови та начальник загального відділу апарату виконавчого комітету міської ради (у разі відсутності - головного спеціаліста загального відділу), описує коментар, натискає режими «Додати працівників», «Оновити відповідальних» і лише потім натискає режим «Виконано». 

Якщо документ розіслано працівникам установи для ознайомлення через СКВД, працівники вносять відмітку про їх ознайомлення, шляхом натискання кнопки «Виконано». 

Особливості підготовки та погодження проєктів документів у СКВД

Працівник, який створює проєкт документу у СКВД, виходячи з його змісту в обирає його в режимах: «Проект рішення міської ради», «Проект рішення виконавчого комітету міської ради», «Проект розпорядження міського голови з питань діяльності міської ради», «Проект розпорядження з основних питань», «Проект розпорядження про відпустки та про відрядження», «Проект вихідного листа».
Вимоги до оформлення розпорядчих документів визначаються Інструкцією з діловодства у виконавчому комітеті Нетішинської міської ради.

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

- автор документу у СКВД, виходячи з його змісту в режимах: «Проект рішення виконавчого комітету міської ради» «Проект розпорядження з основних питань», «Проект розпорядження про відпустки та про відрядження», «Проект вихідного листа»;
- 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».

Для створення переліку осіб, які повинні погодити документ, потрібно у вікні «Погоджувачі», натиснути кнопку «Додати нових погоджувачів» та визначити посадових осіб, яким документ направляється на погодження.

За підготовлений проєкт документа та завантажений у СКВД відповідальним є автор документа.

Підготовка проєкту документа у СКВД здійснюється з урахуванням таких вимог:
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- у разі наявності супровідних матеріалів до проєкту документа вони додаються виключно в електронній формі (зокрема табличні та графічні матеріали, фотокопії документів, завантажені у СКВД у файлах форматів, визначених актами законодавства) шляхом сканування;

- внесення до проєкту документа посилання на документ(и), на виконання якого(их) створено відповідний проект;

- формування переліку погоджувачів у реєстраційно-контрольній картці.

Внутрішнє погодження документів у СКВД здійснюється шляхом входу у систему через електронну пошту та особистий пароль і натисканням кнопки «Погодити документ». Відмітка про погодження у СКВД має містити власне ім’я і прізвище, посаду особи, яка погоджує документ та дату погодження.

Погодження проєктів документів здійснюється уповноваженими особами, зазначеними в реєстраційно-контрольній картці на підставі сформованого переліку погоджувачів, зазначених у реєстраційно-контрольній картці (погоджувач).

Процедура погодження проєкту документа у СКВД контролюється його автором, а у разі його відсутності особою, яка виконує його обов’язки.

У разі надходження проєкту документа на погодження у СКВД, погоджувач повинен ознайомитися із змістом проєкту, погодити (натиснувши кнопку «Погодити документ») проєкт документа (у разі згоди з пропонованою редакцією тексту проєкту електронного документа) або внести зауваження та пропозиції до нього.

Зауваження і пропозиції до проєкту документа у СКВД викладаються у графі «Коментар».

Зауваження і пропозиції щодо відповідності нормативно-правовим актам мають вноситися із зазначенням конкретних невідповідностей, статей, пунктів тощо або має надаватися відповідний варіант редакції тексту, до якого є зауваження.

У разі необхідності внесення будь-яких редакційних правок до проєкту доку-мента погоджувач може не погоджувати проєкт документу натиснувши кнопку «Не погоджувати» та написати коментар щодо внесення необхідних правок.
У разі необхідності погоджувач може зупинити процес погодження натиснувши кнопку «Припинити процес погодження». 

Автор проєкту документа після повернення йому відхиленого або не погодженого проєкту документа здійснює його доопрацювання. 

Погоджувач, яким отримано проєкт документа, повинен його погодити або повернути із вмотивованими зауваженнями та пропозиціями протягом строків, визначених Інструкцією або автором документа.

Проєкт документа вважається погодженим та може бути підписаний (або відправлений на розгляд засідання міської ради та виконавчого комітету) лише після того, як його буде погоджено всіма погоджувачами, зазначеними в реєстраційно-контрольній картці.

Погодження проєкту документа у СКВД здійснюється заступниками міського голови,  керуючим  справами  виконавчого  комітету міської ради відповідно до
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розподілу обов’язків, працівником, який створив документ, керівником струк-турного підрозділу виконавчого комітету міської ради, в якому його створено, посадовими особами, які визначені у проєкті документа як виконавці завдань, що містяться в ньому, керівником служби діловодства, редактором, керівником або посадовою особою структурного підрозділу з питань запобігання та виявлення корупції, іншими посадовими особами, яких стосується документ.

Відділом правового та кадрового забезпечення обов’язково погоджуються усі проєкти розпорядчих документів.

Після погодження  в СКВД всіма зазначеними в реєстраційно-контрольній картці погоджувачами,  проєкт документа надходить таким підрозділам:

- розпорядження міського голови з основних питань діяльності виконавчого комітету міської ради, рішення виконавчого комітету міської ради, вихідні листи - до загального відділу апарату виконавчого комітету Нетішинської міської ради;
- розпорядження міського голови про відпустки та  про відрядження повертаються до відділу правового та кадрового забезпечення апарату виконавчого комітету Нетішинської міської ради;

- 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. 

Після перевірки проєкта документа, на предмет його відповідності вимогам щодо підготовки відповідних проектів та у разі визначення його таким, він передається на підписання чи виноситься на розгляд засідання виконавчого комітету або міської ради.
Після підписання документа міським головою він реєструється службою діловодства. Паперовий примірник, який відповідно до номенклатури справ має постійний або тривалий (понад 10 років) строк зберігання, разом з роздрукованим переліком посадових осіб, якими погоджено проєкт документа (найменування посади, власне ім’я та прізвище, дата погодження), уповноважена особа служби керівника передає до відповідного структурного підрозділу лише для зберігання та формування у справу згідно з номенклатурою справ.

Не погоджений у СКВД у встановленому порядку проект документа не передається на підписання.

Робота з іншими документами у СКВД
Документи, які потрібно передати на ознайомлення (виконання) працівникам виконавчого комітету Нетішинської ради можна також завантажити у систему СКВД. Для цього можна у розділі «Внутрішня кореспонденція» створити службову записку та завантажити інформацію, яку необхідно довести до відома працівників. Автор документу сам визначає виконавців.
Керуючий справами 
виконавчого комітету міської ради 
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