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Україна

Мелітопольська міська рада

Запорізької області

VІIІ скликання

43 сесія

Р І Ш Е Н Н Я

26.11.2024 









№ 7/4_____
Про впровадження системи електронного документообігу iDoc у роботу Мелітопольської міської ради Запорізької області та її виконавчого комітету, комунальних підприємств, установ і організацій, що їм підпорядковані

Керуючись Законом України «Про місцеве самоврядування в Україні», відповідно до Закону України «Про електронні документи та електронний документообіг», постанови Кабінету Міністрів України від 17 січня 2018 року № 55 «Деякі питання документування управлінської діяльності» (зі змінами), постанови Кабінету Міністрів України від 01 серпня 2023 року № 798 «Про затвердження Порядку використання електронних довірчих послуг в органах державної влади, органах місцевого самоврядування, підприємствах, установах та організаціях державної форми власності», з метою впровадження системи електронного документообігу iDoc у роботу  Мелітопольської міської ради Запорізької області та її виконавчого комітету, комунальних підприємств, установ і організацій, що їм підпорядковані,
Мелітопольська міська рада Запорізької області

ВИРІШИЛА:

1. Впровадити з 01.01.2025 року систему електронного документообігу «iDoc» (далі - СЕД «iDoc») у роботу Мелітопольської міської ради Запорізької області та її виконавчого комітету, комунальних підприємств, установ і організацій, що їм підпорядковані.

2. Керівникам структурних підрозділів Мелітопольської міської ради Запорізької області та її виконавчого комітету, комунальних підприємств, установ і організацій, що їм підпорядковані:

- визначити відповідальних осіб за роботу в системі електронного документообігу СЕД «iDoc»;

- забезпечити підключення працівників до СЕД «iDoc»;

- забезпечити неухильне дотримання Інструкції з діловодства у СЕД «iDoc».
3. Начальнику управління діловодства та організаційної роботи виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області:

- внести зміни до інструкції з діловодства в паперовій формі                                  у  виконавчому комітеті Мелітопольської міської ради Запорізької області (зі змінами) з урахуванням запровадженої СЕД «iDoc»;

- здійснювати у СЕД «iDoc» реєстрацію вхідної, вихідної та внутрішньої документації, звернень громадян з 01.01.2025 року;

- здійснювати контроль щодо строків відпрацювання документів, якості наданої інформації та виконавської дисципліни. У разі грубих або системних порушень повідомляти керівництву.

4. Начальнику управління по роботі з персоналом виконавчого комітету Мелітопольської міської ради:

· організувати оперативне внесення змін до бази даних працівників у СЕД «iDoc» щодо статусів співробітників Мелітопольської міської ради Запорізької області та її виконавчого комітету, комунальних підприємств, установ і організацій, що їм підпорядковані.

- здійснювати у СЕД «iDoc» реєстрацію документації з кадрових питань з 01.01.2025 року.
5. Начальнику відділу забезпечення роботи міської ради та виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області:

- здійснювати у СЕД «iDoc» реєстрацію вхідної, вихідної та внутрішньої документації, Мелітопольської міської ради Запорізької області з 01.01.2025 року;

- постійно здійснювати контроль щодо строків відпрацювання документів, якості наданої інформації та виконавської дисципліни. У разі грубих або системних порушень повідомляти керівництву міста.

6. Начальнику відділу інформаційних технологій та захисту інформації виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області: 

- забезпечити роботу програмних та технічних засобів системи електронного документообігу Мелітопольської міської ради Запорізької області СЕД «iDoc». 

- забезпечити підключення працівників структурних підрозділів Мелітопольської міської ради Запорізької області та її виконавчого комітету, комунальних підприємств, установ і організацій, що їм підпорядковані до СЕД «iDoc». 

7. Начальнику управління діловодства та організаційної роботи виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області та начальнику відділу інформаційних технологій та захисту інформації виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області організувати навчання співробітників щодо роботи у СЕД «iDoc».

8. Покласти на керівників структурних підрозділів Мелітопольської міської ради Запорізької області та її виконавчого комітету, комунальних підприємств, установ і організацій, що їм підпорядкован персональну відповідальність щодо вчасного та коректного відпрацювання документів СЕД «iDoc».

9. Контроль за виконанням цього рішення покласти на постійну депутатську комісію з гуманітарних питань, боротьби з корупцією, законності, регламенту, депутатської діяльності та етики а також керуючого справами виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області.

Секретар Мелітопольської міської ради



     Роман РОМАНОВ

Рішення підготував:

Начальник відділу інформаційних

технологій та захисту інформації 




Олександр САЄНКО
 









_________________

Рішення вносить:

Постійна депутатська комісія 

з гуманітарних питань, боротьби 

з корупцією, законності, регламенту,

депутатської діяльності та етики 

 Голова комісії







Сергій КЮРЧЕВ

 









______________

ПОГОДЖЕНО:

Перший заступник міського голови з питань


Ірина РУДАКОВА

діяльності виконавчих органів ради




________________

В.о. керуючого справами виконавчого комітету,

заступник міського голови з питань




Юрій ЗАХАРЧУК

діяльності виконавчих органів ради




________________ 
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Начальник управління по роботі з персоналом


Наталія БУРЯК











______________

В.о. начальника управління правового 

забезпечення, начальник відділу 

судової роботи







Дмитро ШОСТАК

 










________________

