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УКРАЇНА

КОЛОМИЙСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

ІВАНО-ФРАНКІВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я

від 30.08.2013                                м. Коломия                                                 №356

Про електронний документообіг

            Керуючись законами України «Про місцеві державні адміністрації», «Про електронні документи та електронний документообіг», Указом Президента України від 24 травня 2013 року №307/2013 “Про заходи щодо забезпечення здійснення місцевими державними адміністраціями виконавчої влади на відповідній території”, з метою прискорення обміну документами між Коломийською районною державною адміністрацією та її структурними підрозділами, установами, підприємствами, організаціями району, сільськими, селищними радами, враховуючи необхідність економії бюджетних коштів:
1. Зобов’язати керівників структурних підрозділів райдержадміністрації, установ, підприємств, організацій району та рекомендувати сільським, селищним головам до 04.09.2013 року:
1.1. Створити офіційну електронну адресу в очолюваних підрозділах;
1.2. Для формування єдиної електронної адресної книги направити на офіційну електронну адресу Коломийської районної державної адміністрації (rda_ko@ukr.net) лист з підтвердженням електронної адреси (яка повинна бути відображена на офіційних бланках установи);
1.3. Призначити відповідальних осіб за роботу з електронною поштою. Копію наказу про призначення відповідальних (для самостійних структурних підрозділів) або витяг із посадової інструкції (для структурних підрозділів без статусу юридичної особи) направити загальному відділу апарату райдержадміністрації. Відповідальним особам повідомляти про будь-які зміни адрес електронної пошти письмово керівника апарату райдержадміністрації;
1.4. Забезпечити реєстрацію, розгляд, виконання, облік та подальше зберігання документів, які надходять електронною поштою відповідно до встановлених вимог діловодства.
2. Загальному відділу апарату райдержадміністрації (Д.Вінтоняк):

2.1. До 01.09.2013 року призначити провідного спеціаліста загального відділу апарату райдержадміністрації відповідальним за роботу з електронною поштою. Внести відповідні зміни в посадову інструкцію;
2.2. Починаючи з 02.09.2013 року, після розгляду документів керівництвом райдержадміністрації, забезпечити сканування резолюцій керівництва райдержадміністрації та разом з документами отриманими електронною поштою направляти виконавцям.
3. Відповідальність за неналежну підготовку інформації до передачі по електронній пошті несе відповідальна особа за роботу з електронною поштою.
4. Врахувати, що відповідно до пункту 177 Інструкції з діловодства в апараті Коломийської райдержадміністрації, затвердженої розпорядженням голови райдержадміністрації від 24.05.2012 № 316, документ, виконавцями якого є декілька структурних підрозділів, може бути переданий їм у порядку зазначеному у резолюції або одночасно у вигляді копій (електронний варіант) з передачею оригіналу головному виконавцю визначеному у резолюції першим.
5. Головному спеціалісту інформаційно-аналітичного відділу апарату райдержадміністрації Ю.Григорчуку до 12.09.2013 року:
- поновити базу даних електронних адрес для формування єдиної адресної книги;

- надавати методичну та практичну допомогу керівникам структурних підрозділів райдержадміністрації, сільським, селищним радам, відповідальним працівникам за роботу з електронною поштою.
6. Координацію роботи та узагальнення інформації щодо виконання розпорядження покласти на загальний відділ апарату райдержадміністрації (Д.Вінтоняк) та на головного спеціаліста інформаційно-аналітичного відділу апарату райдержадміністрації Ю.Григорчука.
7. Контроль за виконанням розпорядження покласти на керівника апарату райдержадміністрації Л.Білищак. 
Перший заступник голови 

районної державної адміністрації  



Роман Панчук 
