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УКРАЇНА

ЧЕРНІГІВСЬКА ОБЛАСНА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ
РОЗПОРЯДЖЕННЯ
	від 19 січня 2021 р.
	Чернігів
	№ 46


Про внесення змін до розпорядження

голови обласної державної адміністрації

від 15.05.2020 № 250

На виконання постанов Кабінету Міністрів України від 28.10.2020 № 1087 “Про внесення змін до постанов Кабінету Міністрів України від 18 липня 2007 р. № 950 і від 17 січня 2018 р. № 55” та від 16.12.2020 № 1269 “Про внесення змін до постанови Кабінету Міністрів України від 17 січня 2018 р. № 55”
зобов’язую:
1. Внести в Інструкцію з діловодства в Чернігівській обласній державній адміністрації, затверджену розпорядженням голови обласної державної адміністрації від 15.05.2020 № 250 (далі – Інструкція з діловодства), такі зміни:
1) у пункті 71 після слова “створюєˮ доповнити словом “засвідченуˮ, а слова “, засвідчує її печаткою обласної державної адміністрації (без зображення герба, з написом “Канцеляріяˮ)ˮ виключити;
2) доповнити Інструкцію з діловодства пунктом 1391 такого змісту:

“1391. Під час візуалізації документа система електронного документообігу Чернігівської обласної державної адміністрації відтворює та візуалізує разом із документом образ штрих-коду або QR-коду (для державної реєстрації актів, проектів актів та обов’язкових додатків до них, що розробляються органами виконавчої влади, постанов і розпоряджень Кабінету Міністрів України лише QR-код), який обов’язково містить:

дату реєстрації та реєстраційний індекс документа;

скорочене найменування установи, реквізит підписувача (підписувачів) та дату підписання з кваліфікованої електронної позначки часу (лише для QR-коду);

дані про погодження (лише для актів).
Під час реєстрації паперових документів використовується штрих-код або QR-код, а під час реєстрації актів - лише QR-код.ˮ;
3) в абзаці другому пункту 147 слова “дату і номер” замінити словом “назву”, а цифри і слова “20 квітня 2018 року № 295” - словами “Про затвердження операційного плану діяльності з внутрішнього аудиту”;

4) абзац четвертий пункту 183 виключити;

5) абзац п’ятий пункту 286 виключити;

6) пункт 288 викласти в такій редакції:

“288. Після автоматизованої реєстрації документа в електронній формі та підписання його керівником установи він автоматично надсилається через систему взаємодії.”;

7) пункти 302 – 312 виключити;
8) у пункті 343 слова “до архівного підрозділу” замінити словами “відповідальній за ведення архіву особі”;

9) у пункті 358:

в абзаці сьомому слова “виготовляється паперова копія такого документа, яка формується у справу відповідно до затвердженої номенклатури справ для зберігання” замінити словами “уповноважений засвідчувач виготовляє паперові копії таких документів, які він засвідчує”;

доповнити пункт абзацами такого змісту:

“Засвідчені копії повинні містити перелік визначених Інструкцією з діловодства реквізитів, нанесених за допомогою QR-коду.
Зазначені засвідчені паперові копії електронних документів формуються у справи відповідно до затвердженої номенклатури справ для зберігання, які передаються до служби діловодства/визначеної відповідальної особи (Державного архіву Чернігівської області) у порядку, визначеному Інструкцією з діловодства, для постійного зберігання.

Створення інших паперових примірників електронних документів не вимагається.”;
10) пункт 386 доповнити абзацами такого змісту:

“Розпорядженням голови обласної державної адміністрації визначаються уповноважені засвідчувачі.

Уповноваженим засвідчувачам надається право засвідчувати паперові копії електронних документів, призначені для їх подальшої передачі на зберігання в службу діловодства/визначеній відповідальній особі (Державного архіву Чернігівської області).

До такого розпорядження обов’язково додаються зразки підписів власноруч усіх уповноважених засвідчувачів та відбитків печаток, спеціально призначених для здійснення засвідчення документів.

Уповноважені засвідчувані визначаються зі складу постійно діючих експертних комісій Чернігівської обласної державної адміністрації.

Зазначене розпорядження видається у двох оригінальних примірниках, один з яких передається до Державного архіву Чернігівської області.”;

11) пункт 392 викласти в такій редакції:

“392. У разі коли для документа за результатами проведеної експертизи цінності визначено постійний строк зберігання, уповноваженим засвідчувачем виготовляється паперова копія такого документа, яку він засвідчує.

Засвідчена копія повинна містити перелік визначених Інструкцією з діловодства реквізитів, нанесених за допомогою QR-коду.

Зазначені засвідчені паперові копії електронних документів формуються у справи, які передаються до служби діловодства/визначеній відповідальній особі (Державного архіву Чернігівської області) у порядку, визначеному Інструкцією з діловодства, для постійного зберігання.

Створення інших паперових примірників електронних документів не вимагається.”;
12) у пункті 393 слова “архівним підрозділом установи” замінити словами “відповідальною за ведення архіву особою”;

13) пункт 416 слова “службі діловодства” замінити словами “ відповідному структурному підрозділі”;

14) у пункт 417 слово “архів” замінити словами “служба діловодства/відповідальна за ведення архіву особа ˮ

15) в Інструкції з діловодства слова “архівний підрозділ установиˮ в усіх відмінках замінити словами “служба діловодства/відповідальна за ведення архіву особа ˮ у відповідному відмінку.

16) додаток 4 до Інструкції з діловодства доповнити пунктом 11 такого змісту:

“11. QR-код розміром 21 на 21 мм розміщується в нижньому лівому куті першої сторінки документа.

Для проектів актів та обов’язкових додатків до них, що розробляються органами виконавчої влади, постанов і розпоряджень Кабінету Міністрів України поряд із QR-кодом розміщуються його реквізити, наприклад:
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	Мінцифри № 003845.0011-П від 20.07.2020

Підписав: Петренко Петро Петрович

Сертифікат: 341C050E72C685404000000 A6D05009B940D00

Дійсний: з 12.12.2020 12:38:06 по 12.12.2021 12:38:06.”.


2. Встановити, що:

1) положення підпункту 2, абзацу четвертого підпункту 9, абзацу третього підпункту 11 та підпункту 16 пункту 1 цього розпорядження застосовуються за наявності технічних можливостей або при подальшому удосконаленні системи електронного документообігу чи впровадженні її оновлених версій; 

2) при розробленні (співрозробленні), погодженні актів Кабінету Міністрів України керуватись вимогами постанови Кабінету Міністрів України від 17.01.2018 № 55 (зі змінами).

3. Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на керівника апарату обласної державної адміністрації.
В.о. голови                                                                            Олександр САВЧЕНКО
