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                                                          У К Р А Ї Н А                                                             

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я

голови Берегівської районної державної адміністрації

Закарпатської області

_07.09.2016__                                       Берегово                                          №__302__ 
Про внесення змін до Інструкції з діловодства

в районній державній адміністрації
Відповідно до статей 6 і 39 Закону України „Про місцеві державні адміністрації”, на виконання постанови Кабінету Міністрів України від                           22 липня 2016 року № 468 „Про внесення змін до Типової інструкції                              з діловодства у центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади”, розпорядження голови облдержадміністрації 01.09.2016 № 415 „Про внесення змін до Інструкції з діловодства в обласній державній адміністрації”, з метою вдосконалення роботи з документами в електронній формі:

1. Внести до Інструкції з діловодства в районній державній адміністрації, затвердженої розпорядженням голови райдержадміністрації від 23.04.12 № 180, зміни,  що додаються.
2. Рекомендувати виконавчим комітетам органів місцевого самоврядування внести відповідні зміни до інструкцій з діловодства.
3. Архівному відділу райдержадміністрації, загальному відділу апарату райдержадміністрації здійснювати постійний контроль за застосуванням внесених змін до  інструкцій з діловодства в структурних підрозділах райдержадміністрації, надавати їм організаційно-методичну допомогу в удосконаленні та організації діловодства.

4. Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на керівника апарату державної адміністрації Терлецьку Н.В.
Голова державної адміністрації                                                               І.Петрушка 

	
	ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження голови

державної адміністрації

07.09.2016 № _302



ЗМІНИ ДО ІНСТРУКЦІЇ
з діловодства в районній державній адміністрації
1. Пункти 2 і 21  викласти у такій редакції:

„2. Порядок організації в районній державній адміністрації  електронного документообігу із застосуванням електронного цифрового підпису, роботи                з електронними документами та документування управлінської діяльності в електронній формі, здійснення діловодства стосовно документів, що містять інформацію з обмеженим доступом, здійснення діловодства за зверненнями громадян, запитами на інформацію визначається окремими нормативно-правовими актами та не може регулюватися цією Інструкцією.
Перелік документів, проходження яких переведено в електронну форму, крім документів, що містять інформацію з обмеженим доступом, звернень громадян, запитів на інформацію та електронних документів, що в установлених законом випадках не можуть бути застосовані як оригінали, затверджується розпорядженням голови райдержадміністрації.”
„21. Бланки документів повинні виготовлятися друкарським способом на білому папері високої якості фарбами насичених кольорів.

Під час створення документів в електронній формі бланки можуть виготовлятися за допомогою комп’ютерної техніки чорно-білими або кольоровими та у разі потреби друкуватися.”
2. Абзац другий пункту 22 викласти у такій редакції:

„Обов’язковому обліку підлягають пронумеровані бланки  в паперовій формі.”
3. Пункт 169 викласти у такій редакції:

„169. Реєстрація документів полягає у веденні запису облікових даних про документ за встановленою реєстраційною формою, яким фіксується факт створення, відправлення або одержання документа шляхом проставляння на ньому реєстраційного індексу з подальшим записом у зазначених формах необхідних відомостей про документ. Реєстрація документів провадиться з метою забезпечення їх обліку, контролю за виконанням і оперативним використанням наявної в документах інформації. 
До набуття райдержадміністрацією статусу користувача системи електронної  взаємодії органів виконавчої влади документи реєструють незалежно від способу їх доставки, передачі чи створення.

З часу набуття райдержадміністрацією статусу користувача системи електронної взаємодії органів виконавчої влади, документи тимчасового зберігання реєструють виключно в електронній формі згідно з інструкцією”.
