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ДНІПРОДЗЕРЖИНСЬКА МІСЬКА РАДА

МІСЬКИЙ ГОЛОВА



Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я
  25.07.2016   №   303-р  


Про утворення робочої групи з упровадження системи електронного документообігу в міській раді
З метою підвищення ефективності системи управлінської діяльності, впровадження електронного документообігу в міській раді, враховуючи службову записку заступника начальника відділу інформаційних технологій Карпенка О.О. (вх. від 20.07.2016 №12-21/1332), відповідно до Закону України від 22 травня 2003 року №851-IV «Про електронні документи та електронний документообіг», керуючись ч.8 ст.59 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні»,
ВИДАЮ РОЗПОРЯДЖЕННЯ:

1. Утворити робочу групу з упровадження системи електронного документообігу в міській раді  (далі – робоча група) у складі згідно 
з додатком 1.
2. Затвердити Положення про робочу групу (додаток 2).
3. Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, керуючого справами виконавчого комітету міської ради, голову робочої групи 
з упровадження системи електронного документообігу в міській раді 
Завгородню Т.Ж.


Міський голова





А.Л. БІЛОУСОВ
Додаток 1

до розпорядження міського голови 

від   25.07.2016   №   303-р  
СКЛАД

робочої групи з упровадження системи електронного документообігу 
в міській раді
	ЗАВГОРОДНЯ 
Тетяна Жоржівна
	-
	заступник міського голови з питань діяльності  виконавчих органів міської ради, керуючий справами виконавчого комітету міської ради, голова робочої групи

	КАЗАНЦЕВ
Сергій Африканович 
	-
	начальник відділу інформаційних технологій міської ради, заступник голови робочої групи 

	ЄФРЕМОВ 
Сергій Валентинович
	
	головний спеціаліст відділу інформаційних технологій міської ради, секретар робочої групи

	ВЕЛІТОВСЬКИЙ 
Роман Давидович
	
	директор ТОВ «Диспетчер Сіті» (за згодою)

	ДМИТРЮК
Таміла Валеріївна
	-
	начальник відділу персоналу міської ради

	КАРПЕНКО
Олег Олександрович
	-
	заступник начальника відділу інформаційних технологій міської ради

	КОЗЛОВА 
Ірина Василівна
	-
	головний спеціаліст загального відділу міської ради

	КУЛІНИЧ
Галина Олександрівна
	
	начальник архівного управління міської ради

	МАХАНЬКО
Оксана Володимирівна
	-
	заступник начальника відділу персоналу міської ради

	ПОТУРЕМЕЦЬ
Марина Вікторівна
	-
	заступник начальника відділу звернень громадян міської ради

	СІЖУК
Світлана Миколаївна
	-
	начальник відділу звернень громадян міської ради

	ТОВМАЧ 
Людмила Володимирівна

	-
	начальник загального відділу міської ради

	ЦИБЕНКО
Вікторія Володимирівна
	-
	начальник відділу секретаріату міської ради

	ЧЕРНЕЦЬ
Наталія Анатоліївна
	-
	заступник начальника відділу секретаріату міської ради

	ШЕВЧЕНКО
Лариса Олександрівна
	-
	головний спеціаліст загального відділу міської ради


Заступник міського голови 
з питань діяльності виконавчих органів
міської ради, керуючий справами
виконавчого комітету міської ради
Т.Ж. Завгородня
Додаток 2

до розпорядження міського голови 

від   25.07.2016   №   303-р  

ПОЛОЖЕННЯ

про робочу групу з впровадження системи електронного документообігу 
в міській раді
1. Загальні положення

1.1. Робоча група з упровадження системи електронного документообігу  в міській раді (далі – робоча група) створюється з метою оптимізації впровадження системи електронного документообігу (далі – СЕД) в міській раді, а також для визначення і вжиття заходів, спрямованих на покращення системи управління містом способом прискорення проходження та пошуку документів і підвищення якості контролю їх виконання.
1.2. Робоча група є постійно діючим органом при міському голові, 
яка утворюється та скасовується розпорядженням міського голови.
1.3. У своїй роботі робоча група керується Конституцією України, законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, розпорядженнями та дорученнями міського голови, рішеннями Дніпродзержинської міської ради та її виконавчого комітету, іншими нормативно-правовими актами України та цим Положенням.
2. Мета та основні завдання робочої групи

2.1. Основною метою робочої групи є впровадження СЕД в міській раді.
2.2. Основними завданнями робочої групи є:
2.2.1. Визначення проблем і ризиків існуючої системи документообігу та розроблення заходів його оновлення.
2.2.2. Надання допомоги підрядникам у розробці технічного завдання на створення СЕД в міській раді.
2.2.3. Погодження і прийняття технічного завдання на створення СЕД в міській раді.
2.2.4. Опрацювання черги заходів впровадження СЕД в міській раді.
2.2.5. Поетапне впровадження СЕД в усі види діяльності міської ради. 
3. Повноваження робочої групи

Робоча група відповідно до покладених на неї завдань має повноваження: 

3.1. Залучати до участі у своїй роботі представників виконавчих органів міської ради, підприємств, установ та організацій (за погодженням 
з їх керівниками), а також незалежних експертів (за згодою).

3.2. Одержувати від виконавчих органів міської ради, комунальних підприємств, підприємств, установ, організацій міста усіх форм власності, інформації, документи та інші матеріали, які необхідні для виконання покладених на неї завдань.

3.3. Заслуховувати звіти керівників виконавчих органів міської ради, підприємств, установ, а також інших організацій, які беруть участь у впровадженні СЕД в міській раді.
4. Склад та організація роботи робочої групи

4.1. Склад робочої групи затверджується розпорядженням міського голови. 
4.2. Організаційною формою роботи робочої групи є засідання, які проводяться по мірі необхідності.
4.3. У разі відсутності на засіданні голови робочої групи його повноваження виконує його заступник.
4.4. Рішення робочої групи ухвалюється простою більшістю голосів присутніх на засіданні членів робочої групи.
4.5. Рішення робочої групи, прийняті на засіданні, оформляються протоколом, який підписують голова або головуючий та секретар робочої групи.
5. Прикінцеві положення

5.1. Голова робочої групи організовує роботу робочої групи, визначає дату, час і місце проведення її засідання, скликає засідання та головує на них, визначає перелік питань, що вносяться на засідання, та формує порядок денний засідання.
5.2. Організацію роботи робочої групи, підготовку матеріалів для розгляду на засіданні робочої групи та протоколів забезпечує її секретар.

5.3. Впорядкування діяльності робочої групи забезпечує відділ інформаційних технологій міської ради з урахуванням вимог Регламенту виконавчих органів міської ради.

Заступник міського голови
з питань діяльності виконавчих органів 
міської ради, керуючий справами
виконавчого комітету міської ради
Т.Ж. Завгородня






