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КАМІНЬ-КАШИРСЬКА  РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

ВОЛИНСЬКОЇ ОБЛАСТІ

РОЗПОРЯДЖЕННЯ  ГОЛОВИ
	09 березня 2021 року
	м.Камінь – Каширський
	  № 51


Про внесення змін та доповнень до Інструкції з діловодства 

у Камінь - Каширській районній державній адміністрації (документування 

управлінської інформації в електронній формі та організації роботи з електронними документами в діловодстві, електронного міжвідомчого обміну)

Відповідно до статті 6 Закону України «Про місцеві державні адміністрації», розпорядження голови обласної державної адміністрації від 04 березня 2021 року № 88, унести до Інструкції з діловодства у  Камінь – Каширській районній державній адміністрації (документування управлінської інформації в електронній формі та організації роботи з електронними документами в діловодстві, електронного міжвідомчого обміну), затвердженої розпорядженням голови районної державної адміністрації від 03 серпня 2020 року № 123 ( зі змінами ), зміни та доповнення, що додаються.
Перший заступник                                                                Олександр МИХАЛІК
Оксана Слюсар 23332
ЗАТВЕРДЖЕНО
Розпорядження голови           районної державної адміністрації 09.03.2021  № 51
( у редакції голови районної        державної адміністрації від 03.06.2020 № 123 )

ЗМІНИ та ДОПОВНЕННЯ

до Інструкції з діловодства у  Камінь – Каширській районній державній адміністрації (документування управлінської інформації в електронній формі 

та організації роботи з електронними документами в діловодстві, 

електронного міжвідомчого обміну)

1. У пунктах 25 та 26 Інструкції слова «інформаційне повідомлення» замінити словами «електронне повідомлення» у відповідному числі.

2. У пунктах 43, 58, 59, 94, 148 та назві підрозділу Інструкції слова «електронна печатка» замінити словами «кваліфікована електронна печатка» у відповідних відмінках.

3. Пункти 80, 81 Інструкції викласти в такій редакції:

«80. Дата підписання визначається кваліфікованою електронною позначкою часу, невід’ємно пов’язаною з кваліфікованим електронним підписом.

81. Дата засвідчення визначається кваліфікованою електронною позначкою часу, невід’ємно пов’язаною з кваліфікованою електронною печаткою.».

4. У пункті 145 Інструкції слова «електронного цифрового підпису» замінити словами «кваліфікованого електронного підпису».

5. Пункт 147 Інструкції доповнити абзацом другим 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.».

6. Пункт 251 Інструкції викласти у такій редакції:
Додатки оформлюються, як правило, на стандартних аркушах паперу. На другій і наступній сторінках додатка робиться така відмітка: «Продовження додатка», «Продовження додатка 1».

У разі наявності кількох додатків на них зазначаються порядкові номери, наприклад: додаток 1, додаток 2. Знак «№» перед цифровим позначенням не ставиться.
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Усі додатки до документів візуються працівником, який створив документ, та керівником структурного підрозділу, в якому його створено.

Додатки нормативно-правового характеру (положення, інструкції, правила, порядки тощо), що затверджуються розпорядчими документами, підписуються керівниками структурних підрозділів райдержадміністрації на лицьовому боці останнього аркуша додатка. 

Додатки без грифа затвердження підписуються керівником апарату районної державної адміністрації.

У разі коли додатки надсилаються із супровідним листом, відмітка про наявність додатків розміщується після тексту листа перед підписом.

Якщо документ має додатки, повне найменування яких у тексті не наводиться, їх необхідно перелічити після тексту із зазначенням кількості сторінок у кожному додатку та кількості їх примірників, наприклад:

Додатки: 1. Довідка про виконання плану розвантажувальних робіт за I квартал 2017 р. на 5 арк. в 1 прим.

7. Абзац четвертий пункту 275 Інструкції вилучити.

8. Пункти 278–280 Інструкції викласти в такій редакції:

«278. На копіях документів у паперовій формі, щодо яких здійснюється виїмка, зазначається найменування посади особи, яка засвідчила копію, її особистий підпис, дата засвідчення та відбиток печатки служби діловодства, наприклад:

	
	Згідно з оригіналом
	

	
	Начальник загального відділу апарату райдержадміністрації

Відбиток печатки 

загального відділу
	підпис
	Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ

	
	Дата
	
	


279. На копіях вихідних документів, що залишаються у справах райдержадміністрації, повинні бути візи посадових осіб, з якими вони погоджені, відповідно до вимог Інструкції.

280. Копія документа повинна відповідати оригіналу.».

9. Розділ «Х. Організація документообігу та виконання документів» доповнити підрозділами такого змісту:

«Інформаційно-довідкова робота з документами у паперовій формі
3951. Засади проведення інформаційно-довідкової роботи з документами визначаються Інструкцією з діловодства в електронній формі.
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Порядок опрацювання та надсилання вихідних документів

3952. Вихідні документи в паперовій формі, створені в установі у разі наявності підстав, які визнаються обґрунтованими для створення документів у 
паперовій формі, надсилаються адресатам з використанням засобів поштового зв'язку, електрозв'язку, а також доставляються кур'єрською, фельд'єгерською службою.

3953. Опрацювання документів для відправлення засобами поштового зв'язку здійснюється службою діловодства установи відповідно до Правил надання послуг поштового зв'язку.

3954. Вихідні документи опрацьовуються і надсилаються централізовано в день їх надходження від структурних підрозділів – виконавців або не пізніше наступного робочого дня.

3955. Не допускається:

надсилання або передача документів без їх реєстрації службою діловодства;

дублетне надсилання примірника, у тому числі оригінального, документа в паперовій формі, якщо його примірник або копію вже надіслано в електронній формі через систему взаємодії.

3956. Під час приймання від виконавців вихідних документів працівники служби діловодства зобов'язані перевірити:

правильність оформлення документа (склад і розміщення в ньому всіх реквізитів);

наявність і правильність зазначення адреси;

наявність на документі відмітки про додатки;

наявність усіх необхідних підписів (печаток) на документі та додатках до нього;

наявність додатків та їх відповідність заявленому складу;

відповідність кількості примірників кількості адресатів;

наявність віз на паперовому примірнику вихідного документа (у разі необхідності його створення), що залишається у справах установи.

3957. На оригіналах документів, які підлягають поверненню, на верхньому правому полі першої сторінки ставиться штамп «Підлягає поверненню».

3958. Документи, що надсилаються одночасно одному й тому ж адресатові, вкладаються в один конверт (упакування). На конверті проставляються реєстраційні індекси всіх документів, які містяться в конверті.

3959. Адреси можуть наноситися на конверт друкарським способом.

39510. Документи, що доставляються фельд'єгерською службою, передаються адресатам під розписку у відповідній книзі.
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39511. Досилання або заміна надісланого раніше документа здійснюються за вказівкою посадової особи, яка підписала документ, або керівника служби діловодства. У такому випадку в документі зазначається, що він є досиланням або надсилається натомість раніше надісланому.
39512. Години прийому службою діловодства вихідних документів, інших поштових відправлень від виконавців визначаються Інструкцією.».

_________________________________________

