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ВОЛОДИМИР-ВОЛИНСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

ВОЛИНСЬКОЇ ОБЛАСТІ
РОЗПОРЯДЖЕННЯ

27  березня 2012 року          м.Володимир-Волинський                          №  142
Про затвердження схем руху 

електронних документів з електронним цифровим підписом

         Відповідно до статей 2, 6, 31, 35 Закону України „Про місцеві державні адміністрації”, законів України „Про електронні документи та електронний документообіг”, „Про електронний цифровий підпис”, Порядку застосування електронного цифрового підпису органами державної влади, органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями державної форми власності, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 28 жовтня 2004 року № 1452 (далі – Порядок), на виконання розпорядження голови облдержадміністрації від 29 лютого 2012 року № 77 „Про впровадження електронних цифрових підписів”, з метою пришвидшення обміну документами між районною державною адміністрацією та обласною державною адміністрацією її структурними підрозділами, оптимізації витрат на надсилання документів:

1. Затвердити Схему руху документів з функціями перевірки електронного цифрового підпису в апараті райдержадміністрації (вхідна кореспонденція) та Схему руху документів з функціями накладання та перевірки електронного цифрового підпису в апараті райдержадміністрації (вихідна кореспонденція), що додаються.
2.Відділу організаційно-кадрової роботи апарату райдержадміністрації (М.Дідун) забезпечити IT- супровід функціонування ЕЦП згідно з п.9 Порядку застосування електронного цифрового  підпису органами державної влади.
2.  Загальному відділу апарату райдержадміністрації роботу з електронними документами з використанням ЕЦП здійснювати з дотриманням схем, затверджених цим розпорядженням.

3. Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на керівника апарату районної державної адміністрації С.Романюка.
Заступник голови                                                                                         А.ВЕРКО
Губерук  21 377  

                                                ЗАТВЕРДЖЕНО
                                                                              Розпорядження заступника голови 

                                                                            районної державної адміністрації
                                                                         березня 2012 року № 
СХЕМА

руху документів з функціями перевірки 

електронного цифрового підпису в апараті райдержадміністрації 

(вхідна кореспонденція)

1. Працівник загального відділу, відповідальний за приймання електронних документів, підписаних електронним цифровим підписом (далі – ЕЦП), отримує електронною поштою електронний документ, адресований районній державній адміністрації*, що надсилається на адресу input@vvadm.gov.ua, перевіряє та знімає електронний цифровий підпис. 

Відкритий документ переадресовується відділам та секторам апарату райдержадміністрації електронною поштою з позначкою в темі “Документ з ЕЦП”.
2. Працівник загального відділу, відповідальний за реєстрацію вхідної кореспонденції, роздруковує електронний документ, на паперовій формі документа ставить позначку “Підписано ЕЦП” та в системі електронного документообігу Optima WorkFlow прикріплює до реєстраційної картки підписаний ЕЦП документ та відкриту електронну версію документа, ставить позначку “Підписано ЕЦП” для зберігання в електронному архіві.
3. Робота з вхідним документом у паперовій формі здійснюється відповідно до Інструкції з діловодства у Володимир-Волинській райдержадміністрації.

_____________________________________   

* Документи, адресовані структурним підрозділам райдержадміністрації, відправник надсилає на електронні адреси структурних підрозділів.

      Інформації про виконання розпоряджень голови районної державної адміністрації та інших контрольних документів райдержадміністрації відправник надсилає на електронну адресу структурного підрозділу райдержадміністрації, який відповідає за узагальнення, або керівник якого у резолюції є першим.

Електронні звіти про виконання документів (без ЕЦП) надсилаються щомісяця до 1 числа сектору контролю апарату райдержадміністрації на електронну адресу kontrol@vvadm.gov.ua. 
                                                ЗАТВЕРДЖЕНО
                                                                              Розпорядження заступника голови 

                                                                            районної державної адміністрації
                                                                         березня 2012 року № 
СХЕМА

руху документів з функціями накладання та перевірки 
електронного цифрового підпису в апараті райдержадміністрації 
(вихідна кореспонденція)


1. Підготовка проекту документа виконавцем.


2. Передача виконавцем проекту документа у паперовій (погодженого в установленому порядку) та електронній (електронною поштою або на цифрових носіях) формах у загальний відділ апарату райдержадміністрації .


 3. Після підписання документа у паперовій формі головою райдержадміністрації (його заступником, керівником апарату), працівник загального відділу апарату, звіривши ідентичність тексту документа у паперовій та електронній формах, проставляє в електронній формі документа вихідний номер, формує назву документа за маскою файла <датаNномер документа.розширення>, після чого на файл з документом накладається  електронний цифровий підпис (далі – ЕЦП) в установленому законодавством порядку.
 4. Працівник загального відділу, відповідальний за роботу з вихідною кореспонденцією, реєструє документ у системі електронного документообігу Optima WorkFlow (заповнює реєстраційну картку вихідної кореспонденції), прикріплює підписаний ЕЦП документ і відкриту електронну версію документа до реєстраційної картки та ставить позначку “Підписано ЕЦП” для зберігання в електронному архіві.

5. Працівник загального відділу, відповідальний за надсилання електронного документа, надсилає документ з ЕЦП адресатам, що можуть прочитати ЕЦП (паперовий примірник не надсилається).

Працівник загального відділу, відповідальний за роботу з вихідною кореспонденцією, надсилає копії (примірники) документа у паперовій формі тим адресатам, які не можуть прочитати ЕЦП, в установленому порядку.















