Продовження додатку

			ПРОЄКТ	№ ПВ-516

								Додаток
								ЗАТВЕРДЖЕНО
								Рішення виконавчого комітету
								Броварської міської ради
								Броварського району
								Київської області
								від ___________ № _____

Зміни до Інструкції з діловодства у виконавчих органах Броварської міської ради Броварського району Київської області

1. Пункт 1 доповнити абзацом:
«Особливості організації електронного документообігу, роботи з електронними документами та їх підготовки до передавання на архівне зберігання визначаються законодавством.»
2. Пункт 16 викласти в новій редакції:
«Повноваження з діловодства щодо обліку, зберігання повідомлень про корупцію, покладаються на головного спеціаліста – уповноважену особу з питань запобігання та виявлення корупції виконавчого комітету Броварської міської ради Броварського району Київської області (далі – уповноважена особа з питань запобігання та виявлення корупції). Порядок організації роботи з повідомленнями про корупцію у відділі документообігу та звернень громадян (додаток 66).»
3. Четвертий абзац пункту 48 викласти в новій редакції:
«Послуги» (документи, які передаються для реєстрації відділу надання адміністративних послуг відповідно до «Переліку адміністративних послуг, які надаються через відділ надання адміністративних послуг Центру обслуговування «Прозорий офіс» виконавчого комітету Броварської міської ради Броварського району Київської області.»
4. Пункт 89 викласти в новій редакції:
«Якщо документ відправляється засобами поштового зв’язку, працівник відділу документообігу створює засвідчену паперову копію електронного документа та надсилає адресатові відповідно до Правил надання послуг поштового зв’язку.»
5. Розділ «Порядок опрацювання та надсилання вихідних документів»
доповнити пунктом 901:
«Відповіді громадянам на звернення, надіслані на Урядову гарячу лінію, відправляються Національним оператором поштового зв’язку рекомендованим відправленням з повідомленням.»
6. Пункт 93 доповнити абзацом:
«Інформаційні, електронні комунікаційні, інформаційно-комунікаційні та технологічні системи повинні забезпечувати захист від несанкціонованих дій, які можуть призвести до випадкових або умисних змін чи знищення інформації». 
7. Пункт 133 викласти в новій редакції:
«Бланки генеруються СЕД «АСКОД» в автоматичному режимі на підставі обраних автором проєкту документа критеріїв типового бланка, відповідно до наданих повноважень, для обраного виду електронного документа:
загальний бланк для створення документів (без зазначення у бланку назви виду документа);
[bookmark: n251]спеціалізований бланк для створення різних видів документів для листування іноземними мовами;
[bookmark: n252]бланк конкретного виду документа (із зазначенням на бланку назви виду документа).»
8. Пункт 135 викласти в новій редакції:
«СЕД «АСКОД» генерує такі види бланків документів:
 загальний бланк Броварської міської ради Броварського району Київської області (додаток 21);
загальний бланк виконавчого комітету Броварської міської ради Броварського району Київської області (додаток 22);
бланк розпорядження міського голови (додаток 23);
бланк рішення Броварської міської ради Броварського району Київської області (додаток 24);
бланк рішення виконавчого комітету Броварської міської ради Броварського району Київської області (додаток 25);
 загальні бланки старостинських округів Броварської міської територіальної громади (додатки 26-27); 
спеціальний бланк для створення різних видів документів для листування іноземними мовами (додаток 28);
загальні бланки виконавчих органів, якї мають статус юридичної особи (додатки 29-38, 65); 
загальні бланки виконавчого органу, без статусу юридичної особи (додатки 39-64, 69);
бланк виконавчого органу, без статусу юридичної особи, у межах наданих  повноважень (додаток 68);
бланк наказу виконавчого органу Броварської міської ради у межах наданих повноважень (додаток 67).»
9. Пункт 197 доповнити абзацом:
«На документи в електронній формі накладається кваліфікований електронний підпис або удосконалений електронний підпис, що базується на кваліфікованому сертифікаті електронного підпису, чи кваліфікована електронна печатка або удосконалена електронна печатка, що базується на кваліфікованому сертифікаті електронної печатки, згідно із законодавством.» 
10. Пункт 388 викласти в новій редакції:
«За результатами експертизи цінності документів в установі складається акт про вилучення для знищення документів, не внесених до Національного архівного фонду, у паперовій формі (додаток 10).
	У разі внесення до акту про вилучення для знищення документів, не внесених до НАФ, первинної фінансової та бухгалтерської документації, пов’язаної з предметом податкової перевірки та державного фінансового контролю, установа додає до нього довідку.
	 У довідці зазначаються відомості, що станом на дату проведення засідання експертної комісії з проведення експертизи цінності документів Броварської міської ради Броварського району Київської області та її виконавчих органів, згідно розпорядження міського голови:
· не проводиться податкова перевірка та не здійснюється державний фінансовий контроль; 
· сплинув мінімальний строк зберігання документів з фінансово-господарської діяльності, що стосуються звітних періодів, включених до акту про вилучення для знищення документів, не внесених до НАФ;
·  документи, що можуть бути використані для документального забезпечення процесу відшкодування матеріальної шкоди, заподіяної внаслідок збройної агресії російської федерації та тимчасової окупації, відсутні; 
· документи та інформація, на які поширюються вимоги статей 39 і 392 кодексу України, відсутні (строк зберігання сплинув); 
· спори (суперечки), кримінальні справи, відкриття судами проваджень у справах відсутні.
	Довідка підписується керівником установи, головним бухгалтером, та скріплюється печаткою установи.»
11. Доповнити Інструкцію новими додатками № 67-70(додаються).



Додаток 67 
до Інструкції з діловодства у виконавчих органах Броварської міської ради Броварського району Київської області

[bookmark: _Toc144883697][bookmark: _Toc144880370][bookmark: _Toc144880264][bookmark: _Toc144802150][bookmark: _Toc144801947][bookmark: _Toc212472657]Бланк наказу управління містобудування та архітектури
виконавчого комітету Броварської міської ради Броварського району Київської області

________________________________верхній обріз листа_____________________________


[image: ]
БРОВАРСЬКА МІСЬКА РАДА БРОВАРСЬКОГО РАЙОНУ КИЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ
ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ
УПРАВЛІННЯ МІСТОБУДУВАННЯ ТА АРХІТЕКТУРИ
вул. Героїв України,15, м. Бровари, Броварський район, Київська область, 07400, тел.(04594)6-16-18, 
e-mail: arhitektura_brovary@ukr.net, код ЄДРПОУ 04054932

Н А К А З


_______________





Додаток 68 
до Інструкції з діловодства у виконавчих органах Броварської міської ради Броварського району Київської області

Бланк управління містобудування та архітектури
виконавчого комітету Броварської міської ради Броварського району Київської області

________________________________верхній обріз листа_____________________________


[image: ]
БРОВАРСЬКА МІСЬКА РАДА БРОВАРСЬКОГО РАЙОНУ КИЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ
ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ
УПРАВЛІННЯ МІСТОБУДУВАННЯ ТА АРХІТЕКТУРИ
вул. Героїв України,15, м. Бровари, Броварський район, Київська область, 07400,тел.(04594)6-16-18,
e-mail:arhitektura_brovary@ukr.net, код ЄДРПОУ 04054932



_______________




Додаток 69 
до Інструкції з діловодства у виконавчих органах Броварської міської ради Броварського району Київської області

Бланк відділу соціальних послуг
Центру обслуговування «Прозорий офіс»
виконавчого комітету Броварської міської ради Броварського району Київської області

________________________________верхній обріз листа_____________________________
БРОВАРСЬКА МІСЬКА РАДА БРОВАРСЬКОГО РАЙОНУ КИЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ
ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ

ЦЕНТР ОБСЛУГОВУВАННЯ ПРОЗОРИЙ ОФІС
ВІДДІЛ СОЦІАЛЬНИХ ПОСЛУГ
вул. Героїв України, 18, м. Бровари, Броварський район, Київська область, 07400,
 тел. (04594) 4-60-12, 6-09-48; e-mail:cnap_bmr_social@ukr.net



_______________



Додаток 70 
до Інструкції з діловодства у виконавчих органах Броварської міської ради Броварського району Київської області
[bookmark: _Toc144801912][bookmark: _Toc212472620]Технологічна карта опрацювання вихідного (ініціативного) документа

	№
	Функція
	Відповідальний
	Роль

	 Створення вихідного (ініціативного) за підписом керівництва

	1. 
	Створення картки вихідного проєкту документа, заповнення картки. 
	Головний виконавець
	Виконавець

	1. 
	Перевірка поля «Підрозділ реєстрації» («ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ БРОВАРСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ БРОВАРСЬКОГО РАЙОНУ КИЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ» або «БРОВАРСЬКА МІСЬКА РАДА БРОВАРСЬКОГО РАЙОНУ КИЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ»).
	Головний виконавець
	Виконавець

	1. 
	Заповнення поля «Вид документа» «Лист» та інші)
якщо створюється вихідний лист громадянам, то вид документа – «Вихідна на звернення громадян»;
якщо створюється вихідний лист за підписом керівника виконавчого органу, то вид документа – «Лист».
	Головний виконавець
	Виконавець

	1. 
	Створення списку розсилки з видом доставки  та адресами відправки (Підлеглий перелік)
	Головний виконавець
	Виконавець

	1. 
	Створення або приєднання супровідних документів та додатків до листа у створений вихідний проєкт. Документ готується на бланку
	Головний виконавець
	Виконавець

	1. 
	Підготовка маршруту погодження
	
	

	
	відправка на погодження автору проєкту листа 
	Головний виконавець
	Виконавець

	
	відправка на перевірку канцелярії («ЦНАП канцелярія» або «ЦНАП звернення»), в залежності від виду документа
	Головний виконавець
	Виконавець

	
	відправка особам відповідальним за погодження документа (керівнику відділу/управління)
	Головний виконавець
	Виконавець

	
	відправка на підпис керівництву (профільним заступникам, міському голові)
	Головний виконавець
	Виконавець

	
	відправка на ознайомлення канцелярії («ЦНАП канцелярія» або «ЦНАП звернення»), для відправки документа адресатам
	Головний виконавець
	Виконавець

	1. 
	Погодження, підписання та перевірка документа всіма особами у маршруті погодження 
	Виконавець/ керівник відділу/ керівник управління/ керівництво/ 
відділ документообігу
	Виконавець/ керівники виконавчих органів/ керівництво/ відділ документообігу

	1. 
	Відправка документа адресатам
	Відділ документообігу 
	Відділ документообігу



_______________



Міський голова 			Ігор САПОЖКО
2
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