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КРИВОРІЗЬКА МІСЬКА РАДА

ВИКОНАВЧИЙ  КОМІТЕТ

Р І Ш Е Н Н Я

	13.10.2020
	м. Кривий Ріг
	№ 540


⌐                                                         
Про внесення змін до рішення виконкому міської ради від 12.12.2018 №575 "Про затвердження Регламенту виконавчого комітету Криворізької міської ради в новій редакції"
У зв’язку з використанням електронної скриньки Криворізької міської ради (mvkkr@ukr.net), доопрацюванням системи електронного документообігу «КАІ Документообіг»;  ураховуючи пропозиції окремих відділів, управлінь, інших виконавчих органів міської ради; з метою дотримання законодавчо встановлених вимог до процесу підготовки актів міської ради та її  виконкому, інших документів; керуючись Бюджетним кодексом України, Законом України «Про місцеве самоврядування в Україні», виконком міської ради вирішив:

1. Унести до рішення виконкому міської ради від 12.12.2018 №575 «Про затвердження Регламенту виконавчого комітету Криворізької міської ради в новій редакції», зі змінами, такі зміни: у Регламенті:


1.1. У розділі ІІ  «Системи управління якістю та керування інформаційною безпекою» викласти в новій редакції:


1.1.1 назву розділу «Системи управління якістю та інформаційною безпекою»;


1.1.2 пункт 2.1.:

«2.1. У Виконавчому комітеті впроваджено й забезпечується функціонування та розвиток систем управління якістю та інформаційною безпекою відповідно до вимог ДСТУ ISO 9001:2015 і ДСТУ ISO/IЕС 27001:2015.».


1.2. У розділі ІV  «Підготовка та проведення засідань виконавчого комітету міської ради»:


1.2.1  викласти в новій редакції підпункт 4.14.2, пункт 4.34.:


«4.14.2   з питань, що стосуються державної реєстрації юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців, речових прав на нерухоме майно, окрім унесення змін до записів Державного реєстру речових прав на нерухоме майно в разі зміни технічних характеристик об’єкта нерухомого  майна та ідентифікаційних даних суб’єкта – з начальником управління з питань реєстрації виконкому Криворізької міської ради;

4.34. Рішення Виконавчого комітету протягом п’яти робочих днів після ухвалення надсилаються управлінням організаційно-протокольної роботи виконкому міської ради виконавцям як акти, обов’язкові для виконання. Розсилка рішень здійснюється за допомогою системи електронного документообігу «КАІ Документообіг» (автоматично о 12 та 16 годинах). У разі потреби, розсилка рішення окремим адресатам може здійснюватися його розробником (виконавцем) самостійно.»;


1.2.2 доповнити пункт 4.14. підпунктом 4.14.4:


«4.14.4 з питань, пов’язаних із суб’єктами господарювання, – з управлінням розвитку підприємництва виконкому Криворізької міської ради;»;


1.2.3 підпункти 4.14.4 – 4.14.6 попередньої редакції вважати підпунктами 4.14.5 – 4.14.7 відповідно;


1.2.4 замінити в пункті 4.7. фразу «За два тижні» на фразу «Не пізніше ніж за два тижні».


1.3. У розділі V  «Підготовка сесій міської ради» викласти в новій редакції пункти 5.12, 5.13, 5.36, підпункт 5.15.3:


«5.12. Копії розпорядження в цей же строк розсилаються депутатам міської ради, головам районних у місті рад, Комунальному підприємству «Телерадіокомпанія «Рудана» Криворізької міської ради, відділам, управлінням, іншим виконавчим органам міської ради за допомогою системи електронного документообігу «КАІ Документообіг» (автоматично о 12 або 16 годинах), секретарю міської ради, заступникам міського голови, керуючій справами виконкому міської ради – шляхом розміщення його на сервері Виконавчого комітету в папці «ПРОТОКОЛЬНА ЧАСТИНА».

5.13. Розпорядження міського голови про скликання позачергової сесії оприлюднюється на офіційному вебсайті та надсилається депутатам також за допомогою системи електронного документообігу «КАІ Документообіг» (автоматично о 12 або 16 годинах) не пізніше ніж за день до її проведення із зазначенням питань, які пропонується внести на розгляд.

5.15.3  з питань, що стосуються державної реєстрації юридичних та фізичних осіб-підприємців, речових прав на нерухоме майно, окрім унесення змін до записів Державного реєстру речових прав на нерухоме майно в разі зміни технічних характеристик об’єкта нерухомого  майна та ідентифікаційних даних суб’єкта, – з начальником управління з питань реєстрації виконкому Криворізької міської ради;

5.36. Управління організаційно-протокольної роботи виконкому міської ради протягом п’яти робочих днів з дня проведення пленарного засідання сесії міської ради забезпечує оформлення протоколу відповідно до вимог Інструкції з діловодства й здійснює розсилку адресатам ухвалених рішень міської ради, протягом десяти робочих днів – друкування  стенограми пленарного засідання. Розсилка рішень міської ради здійснюється за допомогою системи електронного документообігу «КАІ Документообіг» (автоматично о 12 та 16 годинах). У разі потреби, розсилка рішення окремим адресатам може здійснюватися його розробником (виконавцем) самостійно.».

1.4. У розділі VІ  «Підготовка та видання розпоряджень міського голови» викласти в новій редакції підпункт 6.6.4, пункт 6.17.:


«6.6.4 з питань, що стосуються державної реєстрації юридичних та фізичних осіб-підприємців, речових прав на нерухоме майно, окрім унесення 

змін до записів Державного реєстру речових прав на нерухоме майно в разі зміни технічних характеристик об’єкта нерухомого  майна та ідентифікаційних даних суб’єкта, – з начальником управління з питань реєстрації виконкому Криворізької міської ради.


6.17. Розпорядження з питань основної діяльності реєструються в журналі реєстрації розпоряджень у день підписання та відповідно до реєстру розсилки розсилаються управлінням організаційно-протокольної роботи виконкому міської ради. Їх розсилка здійснюється за допомогою системи електронного документообігу «КАІ Документообіг» (автоматично о 12 та 16 годинах). У разі потреби, розсилка розпорядження окремим адресатам може здійснюватися його розробником (виконавцем) самостійно.».

1.5. У розділі Х  «Формування справ у діловодстві виконавчого комітету міської ради, тимчасове зберігання та використання архівних документів» викласти в новій редакції підпункт 10.2.8.:


«10.2.8. Реєстраційні справи формуються, ведуться та зберігаються в управлінні з питань реєстрації виконкому Криворізької міської ради  відповідно до Наказу Міністерства юстиції України від 18 листопада 2016 року №3267/5 “Про затвердження Порядку формування та зберігання реєстраційних справ”.».


1.6. У розділі ХІ «Порядок підготовки проєктів договорів, стороною в яких є Криворізька міська рада або її виконавчий комітет, для реєстрації та укладання» викласти в новій редакції підпункт 11.2.1.6:

«11.2.1.6 
департаменту фінансів виконкому Криворізької міської ради – щодо міжбюджетних трансфертів та коштів, які надходять до міського цільового фонду на розвиток, обслуговування, будівництво, розширення, ремонт, утримання об’єктів соціальної та інженерно-транспортної інфраструктури міста, виконання міських програм, затверджених міської радою;».


1.7. У розділі ХІІ «Порядок  роботи зі зверненнями громадян, запитами на інформацію» викласти в новій редакції пункт 12.20.:


«12.20. Відповідь, підписана міським головою, секретарем міської ради, заступниками міського голови або керуючою справами виконкому міської ради, реєструється в управлінні по роботі зі зверненнями громадян виконкому міської ради й надсилається виконавцем заявнику. У такому ж порядку реєструються відповіді  на електронні  звернення громадян, якщо заявник вимагає її отримання в письмовій формі.».

1.8. У розділі ХІІІ «Надання адміністративних, інших публічних послуг» доповнити пункт 13.4.:

«13.4. Відділи, управління, інші виконавчі органи міської ради, що є суб’єктами надання адміністративних, інших публічних послуг або уповноваженими органами з їх надання, забезпечують порядок та терміни надання адміністративних послуг, у першу чергу послуг дозвільного характеру, відповідно до Законів України «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності», «Про адміністративні послуги.».
1.9. У розділі ХV  «Організація роботи в локальній комп’ютерній мережі виконавчого комітету міської ради, розміщення  матеріалів на офіційному        вебсайті Криворізької міської ради та її виконавчого комітету»  викласти в новій редакції пункти 15.7., 15.14.:

«15.7 Проєкти актів міської ради та її виконавчого комітету (рішення міської ради, Виконавчого комітету) оприлюднюються на офіційному вебсайті за письмовими пропозиціями (в електронному вигляді та на паперових носіях), що ураховують вимоги Закону України «Про захист персональних даних», відділів, управлінь та інших виконавчих органів міської ради  – розробників проєктів цих актів, погодженими із заступниками міського голови або керуючою справами виконкому міської ради відповідно до розподілу обов’язків. Пропозиції надаються не пізніше 10 робочих днів до дати розгляду вищевказаних актів до управління інформаційно-комунікаційних технологій виконкому Криворізької міської ради. Вимоги щодо строку оприлюднення не застосовуються до проєктів рішень, спрямованих на надання адміністративних послуг, якщо несвоєчасне ухвалення рішень призведе до порушення встановленого законом строку надання відповідної адміністративної послуги.

15.14. У разі внесення змін до рішень міської ради та її виконавчого комітету, розпоряджень міського голови, розробник цих документів у  10-денний термін з дня їх ухвалення створює актуальну редакцію актів органів місцевого самоврядування з урахуванням усіх раніше внесених змін. На першій сторінці акта прописується фраза «зі змінами, унесеними згідно з актами [вид акта (рішення міської ради, рішення виконкому міської ради, розпорядження міського голови), дата ухвалення, номер у хронологічному порядку]. Актуальна редакція на електронному носії в  супроводі листа (на паперовому носії) надається управлінню інформаційно-комунікаційних технологій виконкому Криворізької міської ради для оприлюднення на офіційному вебсайті.».

1.10.  У розділі ХVІ «Робота з електронною поштою» викласти в новій редакції підпункт 16.1.1, пункт 16.5:


«16.1.1 Виконавчого комітету, що надходить на офіційні електронні скриньки (mvk99@kr.gov.ua та mvkkr@ukr.net), здійснює оператор електронної пошти Виконавчого комітету – особа, уповноважена на це керівництвом Виконавчого комітету, на комп’ютер якої встановлено відповідну програму, – клієнт електронної пошти;

16.5. Електронне листування відділами, управліннями та іншими  виконавчими органами міської ради здійснюється тільки з офіційних електронних адрес у доменах @kr.gov.ua та @ukr.net.».

1.11. У розділі ХХ «Робота з кадрами» викласти в новій редакції підпункти 20.1.7, 20.4.6., 20.5.3.:

«20.1.7. Подання декларації особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, здійснюється в порядку, визначеному законом.

20.4.6. З метою просування по службі посадових осіб стажування проводиться за розпорядженням міського голови. Підставою для видання такого розпорядження є відповідне клопотання керівника та письмова заява стажиста, погоджена керівником відділу, управління, іншого  виконавчого органу міської ради, секретарем міської ради, заступниками міського голови або керуючою справами виконкому міської ради відповідно до розподілу обов’язків та керівником за місцем основної роботи. 

20.5.3. Посадові інструкції працівників відділів, управлінь та інших  виконавчих органів міської ради складаються безпосередніми керівниками, затверджуються керівником вищого рівня.».

1.12. У розділі ХХІІ «Планові відпустки та відрядження» викласти в новій редакції пункт 22.5.:

«22.5. У разі виникнення потреби в направленні працівника у відрядження, керівником відділу, управління, іншого виконавчого органу міської ради готується доповідна записка на ім’я міського голови, що погоджується із заступником міського голови, керуючою справами виконкому міської ради  згідно з розподілом обов’язків. У доповідній записці зазначається куди, на який строк та з якою метою відряджається працівник, джерело фінансового забезпечення витрат на відрядження.».
1.13. Доповнити Регламент розділом XXIV «Міжвідомчий обмін електронними документами»:

«РОЗДІЛ ХХІV. Міжвідомчий обмін електронними документами

24.1. Приймання вхідних електронних документів, що надійшли через систему електронної взаємодії органів виконавчої влади. 

24.1.1. Електронні документи, що надходять до міської ради та її виконкому через систему електронної взаємодії органів виконавчої влади (надалі – СЕВ ОВВ), приймаються та реєструються відділом документообігу управління організаційно-протокольної роботи виконкому міської ради.

24.1.2.  Електронний документ, що завантажився із системи взаємодії до вебмодуля системи взаємодії виконкому міської ради, вважається доставленим адресату. 

24.2. Приймання вхідних електронних документів, що надійшли до виконкому міської ради через сервіс електронної взаємодії KDoc-Integration.

24.2.1. Учасниками сервісу електронної взаємодії KDoc-Integration            (надалі – СЕВ KDoc-Integration) є міська рада, її виконком, відділи, управління, інші виконавчі органи міської ради та виконкоми районних у місті рад (надалі – учасники взаємодії). Електронні документи, що надходять через СЕВ KDoc-Integration, приймаються службами діловодства учасників взаємодії. 

24.2.2. Електронний документ, що завантажився із СЕВ KDoc-Integration до системи електронного документообігу «КАІ Документообіг», вважається доставленим адресату. 

24.3. Попередній розгляд електронних документів, що надійшли до виконкому міської ради через СЕВ ОВВ та СЕВ KDoc-Integration.

24.3.1. Електронний документ має бути електронною копією паперового документа з усіма необхідними реквізитами або бути створеним у електронному вигляді з накладанням електронного цифрового підпису.

24.3.2. Попередній розгляд електронного документа здійснюється в електронній формі. Під час попереднього розгляду визначається: чи має електронний документ бути допущеним до реєстрації; чи потребує розгляду керівництвом або надсилання за належністю відповідно до повноважень; чи належить до електронних документів термінового розгляду (опрацювання). 

24.3.3. За результатами попереднього розгляду отриманий через систему взаємодії електронний документ підлягає реєстрації, крім випадків, коли: електронний документ оформлено з порушенням вимог Інструкції з діловодства, електронний документ надійшов не за адресою або надійшов повторно, заявлений склад електронного документа не відповідає фактичному, реквізити вхідного електронного документа не збігаються з реквізитами, зазначеними в електронному документі, на електронному документі відсутній електронний цифровий підпис підписувача чи відсутня електронна печатка установи, на документ накладено електронний цифровий підпис особи, яка не є підписувачем документа або особою, що виконує її обов’язки, відсутня електронна позначка часу, візуальна форма електронного документа не придатна для сприймання його змісту. У цих випадках служба діловодства учасників взаємодії відмовляє в реєстрації такого електронного документа із зазначенням однієї з наведених підстав. Реєстрація документів здійснюється за допомогою системи електронного документообігу, що інтегрований із сервісом взаємодії. Не допускається проходження одного й того ж документа в електронній та паперовій формах.

24.4. Надсилання електронних документів через сервіс взаємодії здійснюється автоматично за фактом їх завантаження в автоматизованому режимі із системи електронного документообігу виконкому міської ради в сервіс взаємодії одразу після їх реєстрації або внесення резолюцій керівництва. Відправлення документів учаснику взаємодії здійснюється в журналі «Документи на відправлення», де відображається інформація про відправлені файли, стан доставки, отримання, реєстрація або відхилення (оновлення інформації відбувається кожного разу після виконання операцій з відправленим документом). 

24.5. Надсилання електронних документів через систему взаємодії їх адресатам з вебмодуля системи взаємодії виконкому міської ради до СЕВ ОВВ після їх реєстрації здійснюється відділом документообігу управління організаційно-протокольної роботи. Не може бути відправлений через систему взаємодії електронний документ, цілісність якого не підтверджено електронним цифровим підписом або електронною печаткою. До вебмодуля системи взаємодії виконкому міської ради завантажуються електронні копії документів, засвідчені електронними печатками, створення й засвідчення яких здійснює виконавець. 

24.6. Журнал обміну електронних документів через                                           СЕВ KDoc-Integration (надалі – журнал обміну).

24.6.1. Журнал обміну є окремим електронним реєстром у системі електронного документообігу «КАІ Документообіг», що формується з переліку записів про проходження примірників електронних документів через СЕВ KDoc-Integration.

24.6.2.  Журнал обміну складається з таких логічно розподілених розділів: вхідні: «Надійшло», «Отримано», «Зареєстровано», «Відхилено», «Переадресовано» та вихідні: «Нові вихідні», «Відправлено», «Доставлено», «Прийнято», «Зареєстровано» й «Відхилено».

24.6.3 Розділи журналу обміну мають такі обов’язкові інформаційні атрибути: 

24.6.3.1 вхідні: номер і дата реєстрації електронного документа, відправник, короткий зміст, вид, дата і час надсилання й доставки, підстава відмови або переадресації в разі відхилення документа;  

24.6.3.2 вихідні: номер і дата реєстрації електронного документа, дата і час доставки, адресат, номер і дата реєстрації електронного документа установою-адресатом, а також атрибути інформаційного повідомлення.  

24.6.4 Інформаційні повідомлення автоматично вносяться до журналу обміну та додаються до відповідних записів про проходження примірників електронних документів через СЕВ KDoc-Integration і реєстраційно-контрольних карток відповідних електронних документів. Інформаційне повідомлення автоматично генерується системою електронного документообігу «КАІ Документообіг» та надсилається відправнику одразу за фактом доставки, отримання, реєстрації або відмови в реєстрації електронного документа учасниками сервісу взаємодії. Інформаційні повідомлення не потребують окремої їх реєстрації та візуалізації у вигляді документа або сторінки в електронній чи паперовій формі. 

24.6.5 . Інформаційні повідомлення мають такі обов’язкові атрибути: 

24.6.5.1 про надсилання – статусне інформаційне повідомлення «Надіслано», дату й час надсилання; 

24.6.5.2 про доставку – статусне інформаційне повідомлення «Доставлено», дату й час доставки; 

24.6.5.3 про реєстрацію – статусне інформаційне повідомлення  «Зареєстровано»,  номер  і  дату  реєстрації  електронного документа;  

24.6.5.4 про  відмову  в  реєстрації – статусне  інформаційне  повідомлення «Відхилено», дату, час, підставу відмови. 

24.6.6. Також СЕВ KDoc-Integration має здійснювати інформування користувача про кількість документів, що перебувають у черзі на завантаження до системи електронного документообігу користувача.». 

Міський голова
                                                                Юрій Вілкул
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