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105-Р
	Про створення робочої групи з питань впровадження та функціонування електронного документообігу у виконавчому комітеті Кременчуцької міської ради Полтавської області

	



На виконання Закону України «Про електронні документи та електронний документообіг», постанови Кабінету Міністрів України від 20.09.2017 №649-р «Про схвалення Концепції розвитку електронного урядування в Україні», з метою організації єдиного порядку роботи з документами у виконавчому комітеті Кременчуцької міської ради Полтавської області, керуючись ст. 42 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні»:
1. Створити робочу групу з питань впровадження та функціонування електронного документообігу у виконавчому комітеті Кременчуцької міської ради Полтавської області та затвердити її склад (додаток 1).
2. Затвердити положення про робочу групу з питань впровадження та функціонування електронного документообігу у виконавчому комітеті Кременчуцької міської ради Полтавської області (додаток 2).
3. Оприлюднити розпорядження міського голови відповідно до вимог законодавства.
4. Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на керуючого справами виконкому міської ради Шаповалова Р.В.
Міський голова
 В.О.МАЛЕЦЬКИЙ
Додаток 1
до розпорядження міського голови 
Склад робочої групи з питань впровадження
та функціонування електронного документообігу у виконавчому комітеті Кременчуцької міської ради Полтавської області
	Шаповалов Руслан Васильович
	-
	керуючий справами виконкому міської ради, голова робочої групи;


	Кісельова Ірина Станіславівна
	-
	головний спеціаліст відділу інформаційно- комп’ютерних технологій виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області, секретар робочої групи.


Члени робочої групи:
	Абаровська Неоніла Григорівна
	-
	начальник архівного відділу виконавчого комітету Кременчуцької міської ради;

	Бабіч Богдан Юрійович  
	-
	заступник директора КП «Міськоформлення» Кременчуцької міської ради;

	Войтенко Юрій Леонідович
	-
	начальник відділу оперативного контролю за станом в місті виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області;

	Дацюк Олег Миколайович
	-
	керівник проекту впровадження електронного документообігу у виконавчому комітеті Кременчуцької міської ради Полтавської області, інженер з якості ТОВ «Софт Експаншен Україна» (за згодою);

	Дзюба Алла Михайлівна
	-
	начальник відділу з питань кадрової роботи апарату міського голови виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області;

	Іващенко Юрій Валерійович
	-
	заступник директора Департаменту «Центр надання адміністративних послуг у місті Кременчуці»;

	Ілюхіна Любов Петрівна
	-
	начальник управління по роботі зі зверненнями громадян виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області;

	Кригін Володимир Серафімович
	-
	директор КП «Міськоформлення» Кременчуцької міської ради;


	Майборода Дмитро Михайлович

	-

	заступник начальника відділу інформаційно-комп’ютерних технологій виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області

	Мар’єнко Наталія Григорівна
	-
	заступник директора-начальник адміністративно-дозвільного управління, адміністратор Департаменту «Центр надання адміністративних послуг у місті Кременчуці»;

	Піденко Олег Олександрович
	-
	директор з маркетингу та продажів ТОВ «Софт Експаншен Україна» (за згодою);

	Петренко Світлана Василівна
	-
	головний спеціаліст по роботі із запитами на публічну інформації сектору з питань документообігу та публічної інформації управління по роботі з документами виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області;

	Печериця Тетяна Володимирівна
	-
	директор Департаменту «Центр надання адміністративних послуг у місті Кременчуці;

	Рассоха Ігор Олегович
	-
	начальник відділу інформаційно-комп’ютерних технологій виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області;

	Сидорок Наталія Борисівна
	-
	начальник управління по роботі з документами виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області;

	Федосенко Юлія Іванівна
	-
	завідувач сектору з питань документообігу та публічної інформації управління по роботі з документами виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області;

	Шевченко Ігор Васильович
	-
	доктор технічних наук, професор кафедри Автоматизації і інформаційних систем Кременчуцького національного університету імені М.Остроградського (за згодою).


Керуючий справами 
виконкому міської ради





Р.В.ШАПОВАЛОВ
Начальник відділу інформаційно -
комп’ютерних технологій
виконавчого комітету 
Кременчуцької міської ради
Полтавської області






І.О.РАССОХА
Додаток 2
до розпорядження міського голови 
Положення
про робочу групу з питань впровадження та функціонування 
електронного документообігу у виконавчому комітеті 
Кременчуцької міської ради Полтавської області
1. Загальні положення.
1.1. Робоча група з питань впровадження та функціонування електронного документообігу у виконавчому комітеті Кременчуцької міської ради Полтавської області (в подальшому – робоча група) є постійно діючим консультативно-дорадчим органом, який утворюється з метою надання пропозицій та координації робіт, пов’язаних з впровадженням та функціонуванням електронного документообігу у виконавчому комітеті Кременчуцької міської ради Полтавської області (в подальшому – електронний документообіг). 
1.2. У своїй діяльності Робоча група керується Конституцією України, Законом України «Про місцеве самоврядування в Україні», Законом України «Про електронні документи та електронний документообіг», постановою Кабінету Міністрів Україні від 20.09.2017 №649-р «Про схвалення Концепції розвитку електронного урядування в Україні» та цим Положенням.
1.3. Зміни до складу Комісії вносяться в установленому порядку міським головою.
2. Основні завдання та напрями діяльності Робочої групи.
Основними завданнями Робочої групи є напрацювання пропозицій щодо:
- організації єдиного порядку роботи з документами у виконавчому комітеті;
- підвищення ефективності управлінської діяльності;  
- прискорення руху опрацювання документів;
- запровадження процедури електронного опрацювання та погодження проектів нормативно-правових актів; 
- удосконалення та автоматизації процесів моніторингу, контролю та нагадування;
- визначення формату електронного архіву та процедури передачі до архіву електронних документів;
- встановлення загального порядку підготовки, руху та архівації електронних документів;
- інших питань з електронного документообігу.
3. Права робочої групи.
Робоча група має право:
3.1. Визначати правила поведінки членів робочої групи в межах її діяльності та вимагати дотримання цих правил членами робочої групи.
3.2. Розробляти основні положення та принципи функціонування електронного документообігу.
3.3. Вносити пропозиції щодо впровадження та функціонування електронного документообігу у виконавчому комітеті. 
3.4. Розглядати проблемні питання, що виникають у процесі впровадження електронного документообігу.
4. Права та обов'язки членів робочої групи
4.1 . Члени робочої групи: 
- зобов'язані бути присутніми на засіданнях робочої групи. У випадку, якщо член робочої групи з важливих причин не може відвідати засідання, він зобов'язаний повідомити про це голову / секретаря робочої групи; 
- мають право брати участь в обговоренні всіх питань, що розглядаються на засіданні робочої групи та ставити запитання до усіх осіб, що беруть участь у засіданні робочої групи, а також з питань голосування;
- можуть вийти з складу робочої групи за власною заявою або за рішенням засідання робочої групи у разі невиконання ними своїх обов'язків. 
4.2. Голова робочої групи / заступники голови робочої групи: 
- організовує діяльність робочої групи; 
- скликає засідання робочої групи, керує підготовкою засідання - головує на засіданнях робочої групи; 
- підписує протокол засідання робочої групи; 
- інформує місцеві органи влади та громадськість про діяльність робочої групи; 
- звітує, в разі необхідності про роботу робочої групи; 
- представляє робочу групу у відносинах з органами державної влади, органами місцевого самоврядування, громадськими організаціями, а також підприємствами, установами та організаціями незалежно від форм власності та фізичними особами. 
4.3. Секретар робочої групи: 
- сповіщає членів робочої групи про час, місце проведення чергового засідання; 
- здійснює протоколювання засідання робочої групи; здійснює виготовлення та розсилання документів для роботи робочої групи; 
- займається веденням та зберіганням документації робочої групи.
5. Організація і порядок роботи робочої групи.
5.1. Робоча група здійснює свою роботу у формі засідань, які проводяться за необхідністю та правомочні, якщо в них бере участь не менше половини членів від її загального складу. 
5.2. Члени робочої групи можуть брати участь в засіданнях робочої групи дистанційно, в режимі відео конференції.
5.3. У засіданнях на запрошення робочої групи можуть брати участь експерти та інші особи, які не є членами робочої групи.
5.4. Рішення робочої групи приймається простою більшістю голосів від числа членів, що присутні на засіданні. Якщо кількість голосів розподілилась порівну, вирішальним є голос головуючого.
5.5. Рішення робочої групи оформлюються протоколом, який підписується головою та секретарем. 
5.6. Доручення голови робочої групи з питань, віднесених до компетенції робочої групи, є обов’язковим для виконання членами робочої групи.
5.7. Засідання робочої групи проводяться відкрито, на них можуть бути присутніми представники засобів масової інформації, інші представники територіальної громади м. Кременчука. 
5.8. У разі відсутності члена робочої групи з числа посадових осіб місцевого самоврядування з поважних причин, допускається його заміна іншим фахівцем того ж органу, який він представляє, та який його уповноважив взяти участь у засіданні робочої групи, що підтверджується письмовим дорученням.
5.9. У випадку, якщо член робочої групи протягом календарного року пропускає 50 і більше відсотків засідань робочої групи, порушує правила поведінки членів робочої групи – це може бути підставою для виключення члена із складу робочої групи. 
5.10. Організаційно-технічне забезпечення діяльності робочої групи здійснює виконавчий комітет Кременчуцької міської ради Полтавської області.
Керуючий справами 
виконкому міської ради





Р.В.ШАПОВАЛОВ
Начальник відділу інформаційно -
комп’ютерних технологій
виконавчого комітету 
Кременчуцької міської ради
Полтавської області






І.О.РАССОХА
____________________________________________________________________

Виконавчий комітет Кременчуцької міської ради Полтавської області
Розпорядження міського голови від  _____________20_____№ _______
Сторінка 1 з 6

