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ПІВДЕННОУКРАЇНСЬКИЙ 
МІСЬКИЙ ГОЛОВА
РОЗПОРЯДЖЕННЯ
   
  від  « 24»  02. 2026    №  44-р

Про впровадження та організацію електронного
документообігу у виконавчому комітеті
Південноукраїнської міської ради

Керуючись пп. 19, 20 ч.4 ст.42 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», Законів України «Про електронні документи та електронний документообіг», «Про електронні довірчі послуги», з метою впорядкування внутрішніх управлінських процесів, забезпечення належного контролю за виконанням доручень та переходу до електронної форми створення, погодження і зберігання службових документів у виконавчому комітеті міської ради:

1. Визнати систему електронного документообігу iDoc такою, що використовується у виконавчому комітеті Південноукраїнської міської ради для створення, погодження, реєстрації та контролю виконання службових документів.

2. Встановити, що з дати набрання чинності цим розпорядженням: опрацювання документів у виконавчому комітеті здійснюється через систему електронного документообігу iDoc у межах впроваджених модулів, а саме:
· модуль «Вхідна кореспонденція»;
· модуль «Вихідна кореспонденція»;
· модуль «Службові записки».
У подальшому перелік модулів системи може розширюватися відповідно до потреб виконавчого комітету без внесення змін до цього розпорядження.
Електронний документ, підписаний кваліфікованим електронним підписом, має юридичну силу відповідно до законодавства України та прирівнюється до документа у паперовій формі з власноручним підписом.  

3. Визначити відділ цифрового розвитку та цифровізації відповідальним структурним підрозділом за:
· організаційне впровадження системи;
· методичний супровід користувачів;
· підготовку локальних нормативних актів;
· координацію взаємодії з постачальником програмного забезпечення.

4. Призначити адміністратора системи електронного документообігу (ГАВРИША Олександра) відповідальним за:
· технічне адміністрування системи;
· управління обліковими записами користувачів;
· налаштування прав доступу;
· забезпечення резервного копіювання даних.

5. Керівникам структурних підрозділів:
· забезпечити використання системи iDoc працівниками;
· не допускати дублювання внутрішніх службових документів у паперовій формі без обґрунтованої необхідності;   
· забезпечити отримання кваліфікованих електронних підписів працівниками, які здійснюють погодження документів.    
6. Встановити перехідний період з 02 березня 2026 року по 06 березня 2026 року включно, протягом якого допускається паралельне ведення паперового та електронного документообігу з метою завершення організаційних заходів та адаптації працівників до роботи в системі iDoc.
7. Починаючи з 09 березня 2026 року, опрацювання документів, визначених цим розпорядженням, здійснюється виключно через відповідні модулі системи iDoc, крім випадків, передбачених законодавством.
До 31 березня 2026 року дозволяється здійснення технічного та організаційного доопрацювання впроваджених модулів системи iDoc, зокрема уточнення маршрутів погодження, налаштування прав доступу та усунення виявлених недоліків у проходженні документів, без повернення до паперової форми документообігу.
8. Відділу цифрового розвитку та цифровізації у строк до 31 березня 2026 року підготувати:
· Положення про систему електронного документообігу;
· проєкт Інструкції з діловодства в електронній формі;
· проєкт Положення про захист інформації та порядок доступу до системи.
9. Встановити, що під час здійснення листування з виконавчим комітетом Південноукраїнської міської ради пріоритет надається поданню документів в електронній формі засобами електронного зв’язку.
Документи, що надходять у вигляді електронних копій (сканованих файлів), які містять власноручний підпис та відбиток печатки (за наявності), приймаються до розгляду та реєструються в установленому порядку без обов’язкового вимагання паперового дублювання, крім випадків, передбачених законодавством.
Документи, підписані кваліфікованим електронним підписом, вважаються електронними документами відповідно до законодавства України.

10. Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на керуючого справами виконавчого комітету.




Міський голова 						Валерій ОНУФРІЄНКО
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