	ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження 

обласної ради 

від 09.01.2019  № 29-р                        


РЕГЛАМЕНТ

опрацювання вихідних документів 
в системі електронного документообігу

1. Працівник, визначений відповідальним за підготовку вихідного документа, створює реєстраційну картку  в рубриці «Створити – ПРОЕКТ вихідного документа» та заповнює її поля, визначивши підрозділ, який готував документ, адресат, поштову адресу та прикріплює відповідний документ з додатками (за наявності).
2. Оформлення електронних документів, за винятком особливостей їх підписання (затвердження) та погодження (візування), здійснюється у тому ж порядку, що й для документів в паперовому вигляді.

Проекти документів готуються одразу із застосуванням відповідних бланків, затверджених в установленому порядку, та послідовно надсилаються відповідальним за підготовку керівникам структурних підрозділів для візування відповідно до компетенції.

3. Начальник структурного підрозділу, якому надійшов документ на візування, накладає візу (на доопрацювання/не погоджую/погоджую/погоджую із зауваженнями). У разі погодження без зауважень  накладає цифровий підпис,
надсилає його керівнику секретаріату. Керівник секретаріату у разі погодження без зауважень надсилає документ помічнику голови /першого заступника голови, який перевіряє наявність віз, роздруковує на бланку  документ та аркуш погодження,  передає їх голові/першому заступнику для підписання /накладання цифрового підпису.

У разі непогодження, документ надсилається відповідальному виконавцю для подальшого опрацювання, внесення змін, після чого повторно направляється на візування за попереднім маршрутом.

4. Підписаний головою/першим заступником голови  документ направляється помічником на реєстрацію за видом документа.

Працівник загального відділу, відповідальний за реєстрацію (за видом) документа, реєструє його і надсилає засобами СЕД адресату та за необхідності на контроль.

