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                                             УКРАЇНА

РОГАТИНСЬКА  МІСЬКА  РАДА

                        ІВАНО-ФРАНКІВСЬКОЇ ОБЛАСТІ


Р І Ш Е Н Н Я 

від  14   вересня   2017 р. №  767                                              25 сесія 7 скликання

м. Рогатин
Про затвердження Програми впровадження 

системи електронного документообігу 

у виконавчих органах Рогатинської міської 

ради та на підприємствах комунальної 

власності

Керуючись Законами України "Про місцеве самоврядування в Україні", "Про електронні документи та електронний документообіг", постановами Кабінету Міністрів України від 28 жовтня 2004 року № 1452 "Про затвердження Порядку застосування електронного цифрового підпису органами державної влади, органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями державної форми власності", від 28 жовтня 2004 року № 1453 "Про затвердження Типового порядку здійснення електронного документообігу в органах виконавчої влади", від 30 листопада 2011 року № 1242 "Про затвердження Типової інструкції з діловодства у центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади", з метою підвищення ефективності вирішення управлінських завдань як у виконавчих органах міської ради, так і на підприємствах комунальної власності  міська рада ВИРІШИЛА:

1. Затвердити Програму впровадження системи електронного документообігу у виконавчих органах Рогатинської міської ради та на підприємствах комунальної власності (надалі – Програма), що додається.

2. Доручити  відділам виконавчого комітету Рогатинської міської ради, підприємствам комунальної власності забезпечити виконання заходів цієї Програми. 
          3. Дозволити тимчасово до оформлення електронного цифрового
підпису посадовим особам виконавчих органів Рогатинської міської ради та керівникам комунальних підприємств використовувати для роботи у системі електронного документообігу, у тому числі з документами, засоби ідентифікації посадових осіб у системі. 
       4. Посадовим особам виконавчих органів Рогатинської міської ради     забезпечити неухильне дотримання Порядку роботи у системі електронного документообігу   (додаток 2). 
        5. Контроль за виконанням цього рішення доручити постійній  комісії з питань  законності та місцевого самоврядування;  а організацію його виконання – секретарю міської ради Галині Богун .

                        Міський голова




Сергій Насалик

Додаток №1 
до рішення 25 сесії  Рогатинської міської ради 
№   767    від14.09.2017 року
Паспорт Програми  

впровадження системи електронного документообігу

у виконавчих органах Рогатинської міської ради та на 

підприємствах комунальної власності

	1.
	Ініціатор розробленої Програми (замовник)
	Виконавчий комітет міської ради

	2.
	Розробник Програми
	Виконавчий комітет міської ради

	3.

4.

5.

6.
	Співрозробник Програми                        
Відповідальний виконавець Програми                                                                                   
Учасники Програми

Термін реалізації Програми


	 Виконавчий комітет міської ради
Виконавчий комітет міської ради
Рогатинська районна державна адміністрація

КП«Рогатинське будинкоуправління»

КП «Благоустрій-Р»

ДП «Рогатин-Водоканал»

КО «Рогатинська «Міська варта»

КП «Рогатинський міський комбінат комунальних підприємств»

· 2017 рік

	6.1.
	Етапи фінансування Програми


	· 2017 рік

	7.
	Обсяги фінансування Програми 
	·                  70 000  грн.


	Роки
	Обсяги фінансування , грн.

	
	Всього

грн.
	В т.ч. за джерелами фінансування

	
	
	Міський бюджет
	Інші джерела

	2017
	70 000
	70 000
	-


8. Очікувані результати виконання Програми

    Виконання основних положень Програми дасть змогу:
- одноразову реєстрацію документів;

- можливість паралельного виконання різних операцій з метою скорочення часу руху документів і підвищення оперативності їх виконання;

- безперервність руху документів;

- єдину базу задокументованої інформації для централізованого зберігання документів і виключення можливості їх дублювання;

- ефективно організовану систему пошуку документів;

- розвинену систему звітності по різних статусах і атрибутах документів, що дозволить контролювати рух документів по процесах документообігу.

           Замовник програми




Сергій Насалик

          Керівник програми




Микола Шинкар
1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1. Програма впровадження системи електронного документообігу у виконавчих органах Рогатинської міської ради та на підприємствах комунальної власності розроблена з метою підвищення ефективності роботи всіх складових системи управління: пришвидшення руху документів, забезпечення своєчасності їх розгляду, скорочення строків підготовки та прийняття управлінських рішень шляхом автоматизації процесів колективного створення та використання документів.

2. За сприяння та повного фінансування Посольством Турецької Республіки Рогатинська міська рад а отримала сучасну комп’ютерну техніку, а кампанією  Софт Експаншен Україна розпочато впровадження ситеми електронного документообігу. Ця система передбачає можливість формування бази вхідних документів у електронному (сканованому) вигляді, підключення до єдиної бази вхідних документів віддалених користувачів ( комунальних підприємств Рогатинської міської ради), формування ними власних баз даних вхідних документів та забезпечення контролю за їх виконанням. Вона дозволяє працювати з документами, як у локальній мережі, так і через віддалений доступ – Інтернет.
       Система  забезпечує прозоре, контрольоване і кероване виконання автоматизованих процесів вхідних документів, вихідних документів, внутрішньої кореспонденції, організаційно-розпорядчих документів, надання адміністративних послуг, обробки звернень громадян, формування електронного архіву документів, Ведення кадрів та кадрової документації, тощо.

      До складу Системи входять наступні групи документів і процеси по ним:

1. Група «Вхідні документи»: облік вхідних документів, а саме:

· Реєстрація;

· Підготовка відповіді;

· Пошук;

· Створення резолюцій по документу, контроль виконання, візування;

· Підтвердження факту отримання-передачі оригіналу;

· Переміщення до архіву.

2.Група «Вихідні документи»: облік групи вихідних документів, а саме:

· Підготовка вихідного документу;
· Узгодження документу в Системі та підписання;

· Реєстрація;

· Пошук;

· Створення резолюцій по документу, контроль виконання;

· Підтвердження факту отримання-передачі оригіналу;

· Створення поштового реєстру;

· Переміщення до архіву.

3.Група «Внутрішні документи»:

· Підготовка документу із шаблону;
· Узгодження та підписання документу;
· Реєстрація;

· Пошук;

· Створення резолюцій по документу, контроль виконання;

· Переміщення до архіву.

4.Група «Нормативно-правові та розпорядчі документи»:

· Підготовка;

· Узгодження та підписання документу;
· Реєстрація;

· Пошук;

· Створення резолюцій по документу, контроль виконання;

· Переміщення до архіву.

5.Група «Зразки документів»:

· Зберігання зразків документів для загального використання, наприклад, зразків заяв працівників.

6.Група «Документи виконавчого органу».

7.Внутрішня сторінка - папка для групування додаткових модулів рішення:

· Звіти-плани роботи виконавчих органів по проектах;

· Документи міського голови/керівника - папка для зберігання файлів документів (графіків міського голови/керівника, сценаріїв подій, довідок подій ті інших) з підпапками по типах документів та по датах;
· Календар подій з резервацією ресурсів;

· Особистий прийом громадян;

· Звіти.

   Типи документів, по яким автоматизовані процеси в Системі:

1. «Група «Вхідні документи»:

1.1. Звернення громадянина;

1.2. Вхідний від юридичної особи/органу державної влади;
1.3. Заява на надання адміністративної послуги (ЦНАП);

1.4. Запит на інформацію;

1.5. Повідомлення про масовий захід;

1.6. Заява на отримання дозвільного документу.

2. Група «Вихідні документи»:

2.1. Вихідний:

2.1.1. Відповідь на вхідний;

2.1.2. Ініціативний;

2. Основні заходи Програми впровадження системи електронного документообігу у виконавчих органах Рогатинської міської ради та на підприємствах комунальної власності
	№

пор.
	Назва і зміст заходу
	Виконавці
	Термін виконання
	Джерела фінансування
	Обсяг фінансування

	1
	Технічне завдання

	1.1
	Розробка технічного завдання на впровадження системи електронного документообігу у виконавчих органах Рівненської міської ради та на підприємствах комунальної власності
	М. Шинкар, Т.Гавриш, З.Мандрона
	вересень 2017 року
	-
	-

	2
	Розробка програмного забезпечення

	2.1
	Розробка програмного забезпечення системи електронного документообігу:

1) адаптація структур баз даних існу-ючого документообігу;

2) розробка логічних механізмів роботи з електронними документами;

3) розробка інтерфейсів користувачів для роботи з електронними доку-ментами;

4) розробка адміністративного модуля управління системою
	ТОВ  Софт Експаншен Україна
	Вересень 2017 року
	Допомога Посольства Турецької Республіки
	-


	№

пор.
	Назва і зміст заходу
	Виконавці
	Термін виконання
	Джерела фінансування
	Обсяг фінансування

	3
	Формування  мережі 

	3.1
	Формування локальної мережі та включення мережі  Інтернет робочих місць посадових осіб – виконавців документів у системі електронного документообігу
	Виконавчі органи Рогатинської міської ради
	Вересень-жовтень 2017 року
	Міський бюджет
	70000 грн.


	
	
	Підприємства комунальної власності Рогатинської міської ради, Рогатинська районна державна адміністрація
	Вересень-жовтень 2017 року
	
	

	4
	Визначення комплексів технічних засобів

	4.1
	Визначення комплексу технічних засобів,  необхідних для забезпечення функціонування електронного документообігу  на підприємствах комунальної власності, їх кількості та вартості. Передача цих засобів  комунальним підприємствам.


	З.Мандрона, Т.Гавриш
Підприємства комунальної власності
	Вересень 2017 року
	-

-
	-

-

	5
	Впровадження та доробка програмного забезпечення системи електронного документообігу

	5.1
	Впровадження в дослідну експлуатацію системи електронного документообігу в апараті  виконавчого комітету  міської ради
	Начальники відділів
	Вересень

 2017 року
	-
	-

	5.2
	Доробка програмного забезпечення за результатами дослідної експлуатації
	ТОВ  Софт Експаншен Україна
	Вересень 2017 року
	-
	-

	5.3
	Впровадження в експлуатацію системи електронного документообігу в апараті виконавчого комітету  міської ради та комунальних підприємствах  на рівні посадових осіб – виконавців документів
	Відділи апарату  виконавчого комітету Рогатинської міської ради
	 Жовтень 2017 року
	-
	-

	5.4
	Доробка і вдосконалення програмного забезпечення за результатами експлуатації у виконавчих органах Рогатинської міської ради
	ТОВ  Софт Експаншен Україна
	Жовтень 2017 року
	-
	-

	5.5
	Впровадження в експлуатацію системи електронного документообігу на підприємствах комунальної власності
	
	Жовтень 2017 року
	Міський бюджет
	Згідно з кошторисами

	6.
	Внесення змін до організаційно-розпорядчої документації у зв’язку із впровадженням системи електронного документообігу у виконавчих органах Рогатинської міської ради та на підприємствах комунальної власності

	6.1
	Внесення змін до Інструкції з діловодства у виконавчих органах міської ради, Регламенту Виконавчого комітету Рогатинської міської ради та

Регламенту Рогатинської міської ради
	Загальний відділ виконкому


	Листопад –  2017 року
	
	

	6.2
	Внесення змін до Інструкції з діловодства на підприємствах комунальної власності
	Підприємства комунальної власності
	Листопад 2017 року
	
	


              3. ФІНАНСУВАННЯ ЗАХОДІВ ПРОГРАМИ

Фінансування заходів Програми здійснюється за рахунок коштів міського бюджету згідно з бюджетними призначеннями, передбаченими для виконавчих органів Рогатинської міської ради, та власних коштів підприємств комунальної власності.

Обсяги бюджетних призначень будуть визначатися, виходячи з необхідності забезпечення у відповідних періодах конкретних заходів (придбання технічних засобів та підключення до мережі Інтернет).

Забезпечення реалізації заходів, передбачених Програмою, здійснюватиметься в межах асигнувань, які щороку передбачатимуться в міському бюджеті за відповідними бюджетними напрямами, та інших коштів, не заборонених чинним законодавством України.

4. РЕЗУЛЬТАТИ ВИКОНАННЯ ПРОГРАМИ

Реалізація цієї Програми дасть змогу впровадити систему електронного документообігу у виконавчих органах Рогатинської міської ради та на підприємствах комунальної власності, яка забезпечить:

- одноразову реєстрацію документів;

- можливість паралельного виконання різних операцій з метою скорочення часу руху документів і підвищення оперативності їх виконання;

- безперервність руху документів;

- єдину базу задокументованої інформації для централізованого зберігання документів і виключення можливості їх дублювання;

- ефективно організовану систему пошуку документів;

- розвинену систему звітності по різних статусах і атрибутах документів, що дозволить контролювати рух документів по процесах документообігу.

 При  застосуванні безпаперового обміну документами  така система дасть можливість значно знизити витрати на розмноження, передачу і збереження копій паперових документів, а отже і підвищити ефективність роботи як окремих посадових осіб, так і всіх виконавчих органів Рогатинської міської ради, підприємств комунальної власності.

Секретар міської ради


           

Галина Богун

Додаток №2
 дорішення  25 сесії Рогатинської міської ради 

№ 767  від 14.09.2017  року 

      ПОЛІТИКА 
інформаційної безпеки системи електронного документообігу 
«Електронна система управління документами та записами для 
Рогатинської міської ради»


           1. Політику інформаційної безпеки системи електронного документообігу “Електронна система управління документами та записами для Рогатинської міської ради“ (надалі – Політика інформаційної безпеки) розроблено на виконання вимог Закону України “Про захист персональних даних“.
           2. Політика інформаційної безпеки встановлює загальні вимоги до організаційних та технічних заходів захисту персональних даних під час їх обробки у системі.
           3. Підставою для включення персональних даних суб’єкта персональних даних до системи є звернення суб’єкта персональних даних.
           4. Звернення громадянина – суб’єкта персональних даних, оформлене та подане відповідно до Закону України “Про звернення громадян“, є згодою на обробку його персональних даних у системі.
           5. Користувачі системи здійснюють обробку персональних даних відповідно до цього Порядку. На дії користувачів системи поширюються усі вимоги законодавства щодо захисту персональних даних.
           6. Обробка персональних даних у системі може здійснюватися із застосуванням засобів мережевого захисту від несанкціонованого доступу.
           7. З метою недопущення доступу сторонніх осіб під паролем користувача, який тимчасово перервав роботу у системі, система здійснює засоби тимчасового блокування доступу до системи.
          8. При створенні облікового запису користувача системи  створює індивідуальне системне ім’я (логін) та індивідуальний системний пароль користувача системи, який може бути змінений самим користувачем. 
          9. Зміст системного імені та індивідуального системного паролю є конфіденційним. Користувачам системи суворо забороняється надавати інформацію про свій логін і пароль у системі іншим особам. 
         10. Кожен користувач системи ознайомлюється із зобов’язаннями про відповідальність за порушення вимог Закону України “Про захист персональних даних“ (додаток до цього додатка) та підписує їх. Підписані зобов’язання зберігаються у виконавчому органі користувача. За вчасне ознайомлення користувача із зобов’язаннями несе відповідальність керівник виконавчого органу. 

Секретар міської ради  Галина Богун





Начальнику

загального відділу

Мандроні З.С.
ок

ЗОБОВ’ЯЗАННЯ
користувача системи електронного документообігу “Електронна 
система управління документами та записами для Рогатинської міської 
ради“про відповідальність за порушення вимог Закону України 
“Про захист персональних даних“



      Я розумію, що отримуючи доступ до системи електронного документо-обігу  “Електронна система управління документами та записами для Рогатинської міської ради“, я отримую доступ до персональних даних фізичних осіб, оброблюваних у Рогатинській міській раді та її виконавчих органах. 
      Я розумію, що розголошення такого роду інформації може нанести шкоду, як пряму, так і опосередковану, громадянам України.
      У зв’язку з цим зобов’язуюсь при роботі (зборі, обробці та зберіганні) з персональними даними громадянина України дотримуватися усіх вимог, визначених у Законі України “Про захист персональних даних“ та у Порядку роботи у системі електронного документообігу .
Я усвідомлюю, що не маю права розголошувати відомості щодо фізичної особи, які дають змогу ідентифікувати особу.
Я попереджений(-а) про те, що у разі розголошення або втрати мною відомостей, що стосуються персональних даних громадянина України, я несу відповідальність згідно з Законом України “Про захист персональних даних“. 
Підтверджую, що зобов’язання буде чинним після припинення мною діяльності, пов’язаної з обробкою персональних даних, крім випадків, встановлених законом.
З Порядком роботи у системі електронного документообігу  ознайомлений(-а).

________________________________ ________________________________
(посада)

_______________________________ ________________________________
(ПІБ) (підпис)


“____“ _____________ 2017 року


Міський голова                                            Сергій Насалик
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