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01.10.2021

265-р
Про затвердження Порядку розробки та

візування розпоряджень міського голови 

в системі електронного документообігу
З метою оптимізації процесу підготовки розпоряджень міського голови, керуючись Законом України «Про місцеве самоврядування в Україні»:

1. Затвердити Порядок розробки та візування розпоряджень міського голови в системі електронного документообігу, згідно з додатком.

2. Контроль за виконанням розпорядження покласти на керуючого справами виконавчого комітету Ю. Сабій.

Міський голова







О. СИМЧИШИН
Додаток
до розпорядження міського голови

від 01.10.2021 № 265-р
Порядок

розробки та візування розпоряджень міського голови в системі електронного документообігу

1. Порядок розробки та візування розпоряджень міського голови в системі електронного документообігу (далі - Порядок) розроблено з метою оптимізації процесу підготовки та видання розпоряджень міського голови за допомогою системи електронного документообігу.

2. Проекти розпоряджень розробляються виконавчими органами міської ради з дотриманням вимог Регламенту роботи виконавчих органів міської ради та Інструкції з діловодства у Хмельницькій міській раді та її виконавчих органах.
3. Працівник виконавчого органу міської ради, який розробив проект розпорядження завантажує його в систему електронного документообігу для погодження та візування заповнивши реєстраційну картку документа.

Під час заповнення реєстраційної картки документа необхідно:

- прив’язати лист-клопотання (за наявності);

- вибрати вид розпорядження;

- заповнити поле «Адресовано» (кому на виконання має бути надіслано розпорядження);

- зазначити короткий зміст розпорядження;

- вказати підписувача розпорядження міського голови.

Поля «Автор» та «Керівник» заповнюються автоматично відповідно до ролей користувача системи.

Після заповнення реєстраційної картки документа в систему завантажуються додаткові матеріали, які додаються до проекту розпорядження та проект розпорядження (проект розпорядження завантажується останнім).

Коли завантажені усі матеріали – автором проекту розпорядження формується список погоджуючих осіб, та проект розпорядження переводиться на стадію погодження.
4. Коли запущено процес погодження, проект розпорядження надходить до відповідальних осіб, які зазначені в списку погодження, у вкладу «На погодження». Погоджуюча особа може погодити проект розпорядження, натиснувши відповідну кнопку, або повернути проект на доопрацювання автору проекту, зазначивши в обговоренні причини повернення. У випадку, якщо у погоджуючих посадових осіб, які повинні погодити проект розпорядження, є зауваження до проекту, то проект може подаватися на розгляд міського голови без погодження посадової особи із зауваженнями, викладеними в письмовій формі та завантаженими в систему електронного документообігу.
У разі коли проект розпорядження повернуто на доопрацювання - автором проекту розпорядження усуваються недоліки та завантажується нова версія тексту розпорядження та процес погодження запускається з початку.

5. Після погодження проекту розпорядження всіма погоджуючими особами проект розпорядження надходить в системі електронного документообігу на підпис міському голові або особі яка виконує його обов’язки.
6. Підписане електронним цифровим підписом міським головою або особою яка виконує його обов’язки розпорядження надходить в загальний відділ для друку, реєстрації та розсилання керівникам виконавчих органів, які зазначені в реєстраційній картці в розділі «Адресовано» для виконання.
7. Загальний відділ видруковує із системи електронного документообігу розпорядження, підписане електронним цифровим підписом з додатками та передає для фізичного підпису міському голові або особі яка виконує його обов’язки. Після фізичного підпису міським головою розпорядження – загальний відділ підшиває оригінал розпорядження у справу, додатково надсилає копії (електронні копії) розпорядження організаціям, які зазначені в реєстраційній картці в розділі «Адресовано», але не підключені до системи електронного документообігу Хмельницької міської ради, та оприлюднює на сайті міської ради розпорядження, які становлять суспільний інтерес.

8. У разі розробки проекту розпорядження організацією, яка не підключена до системи електронного документообігу Хмельницької міської ради, автором розпорядження надається в загальний відділ електронна версія проекту розпорядження для завантаження в систему електронного документообігу міської ради та запуску процесу погодження. В такому разі в список погоджуючих осіб не включається керівник організації-розробника проекту розпорядження, а включається виконавчий орган міської ради до повноважень якого входить співпраця із даною організацією.

9. Дія порядку поширюється на процес підготовки усіх розпоряджень міського голови крім тих, які мають гриф «Для службового користування».
10. Даний Порядок втрачає чинність із введенням в дію інструкції з діловодства в Хмельницькій міській раді та її виконавчих органах щодо документування управлінської інформації в електронній та паперовій формах, яка затверджується розпорядженням міського голови.
Керуючий справами 

виконавчого комітету





Ю. САБІЙ

від ________________ №___________    





м. Хмельницький








