Додаток 1 
до Інструкції з документування
управлінської інформації в
електронній формі та
організації роботи з
електронними документами в
діловодстві, електронного
міжвідомчого обміну у
Дрогобицькій міській раді та її 
виконавчих органах, комунальних підприємствах, установах, організаціях 

ПІДСУМКОВІ ДАНІ
обліку обсягу документообігу
за період з  __________________р. по _______________ р.

	Документи
	Всього
	Кількість документів, з них :

	
	
	в електронній формі
	у паперовій формі (стор.)

	Вхідні
	
	
	

	Вихідні	
	
	
	

	Внутрішні
	
	
	

	Всього:
	
	
	



	     
				
			
Начальник загального відділу					Наталія БЕРМЕС

Дата генерації: __.__.____ р.	











Додаток 2 
до Інструкції з документування
управлінської інформації в
електронній формі та
організації роботи з
електронними документами в
діловодстві, електронного
міжвідомчого обміну у
Дрогобицькій міській раді та її 
виконавчих органах, комунальних підприємствах, установах, організаціях 

ЖУРНАЛ
реєстрації відряджень

	№
з/п
	Прізвище особи, 
яка відряджається
	Посада
	Місце відряд-
ження

	Дата  і
номер розпоряд-ження
	Дата відбуття
	Дата прибуття

	Прізвище особи, яка заміщує





	
	
	
Начальник загального відділу					Наталія БЕРМЕС















Додаток 3 
до Інструкції з документування
управлінської інформації в
електронній формі та
організації роботи з
електронними документами в
діловодстві, електронного
міжвідомчого обміну у
Дрогобицькій міській раді та її 
виконавчих органах, комунальних підприємствах, установах, організаціях

ІНДИКАТОРИ
стану виконання документів

	№ з/п
	Етап проходження документа
	Термін виконання

	1.
	Реєстрація
	1 день

	2.
	Первинний розгляд документа
	не пізніше наступного дня від дня реєстрації

	3.
	Призначення виконавця
	не пізніше наступного дня від дня реєстрації

	4.
	Підготовка відповіді
	не пізніше 25 дня від дня реєстрації

	
	Перевірка відповіді службою контролю
	не пізніше 27 дня від дня реєстрації

	5.
	Підписання відповіді
	не пізніше 30 дня від дня реєстрації

	6.
	Реєстрація відповіді
	не пізніше 30 дня від дня реєстрації

	7.
	Відправка відповіді
	не пізніше 30 дня від дня реєстрації

	8.
	Скерування виконаного документа до справи
	не пізніше 30 дня від дня реєстрації


		              
		


Начальник загального відділу					Наталія БЕРМЕС

Додаток 4 
до Інструкції з документування
управлінської інформації в
електронній формі та
організації роботи з
електронними документами в
діловодстві, електронного
міжвідомчого обміну у
Дрогобицькій міській раді та її виконавчих органах, комунальних підприємствах, установах, організаціях

ФОРМА
електронної таблиці номенклатури справ структурного підрозділу

Підрозділ:	Управління
Розділ:	Відділ офіційного листування та перекладу
Рік:	20__
[bookmark: _GoBack]Протокол ЕК:	№ _____ від __________ 20__
Індекс справи	Заголовок справи	Кількість справ
(томів)	Строк зберігання	Робочі позначки
				
Підсумковий запис 
	Разом	Перехідні	ЕПК
Всього справ			
з них			
кількість справ постійного зберігання			
кількість справ тривалого зберігання			
кількість справ тимчасового зберігання			
Кваліфіковані електронні підписи* 
(посада)	(кваліфікована електронна 
позначка часу)	(статус)
головний спеціаліст	__:__ __.__.20__	підтверджено
керівник архівного підрозділу	__:__ __.__.20__	підтверджено
начальник управління 	__:__ __.__.20__	підтверджено





Примітка:
* Вимагаються кваліфіковані електронні підписи особи, відповідальної за діловодство у підрозділі укладання, якою сформовано таблицю (складено номенклатуру), керівника підрозділу укладання та відповідального (уповноваженого) працівника архівного підрозділу установи. Підтвердження та реквізити посадової особи – підписувача візуалізуються системою під час перевірки відповідного кваліфікованого електронного підпису.





Начальник загального відділу					Наталія БЕРМЕС
































Додаток 5
до Інструкції з документування
управлінської інформації в
електронній формі та організації роботи зелектронними документами
в діловодстві, електронного
міжвідомчого обміну у Дрогобицькій міській раді та її виконавчих органах, комунальних підприємствах, установах, організаціях

ФОРМА
електронної таблиці зведеної номенклатури справ установи

Установа:	___________________________ міська рада
Рік:	20__
Протокол ЕК:	№ ________ від ______ 20__
Протокол ЕПК:	№ ________ від ______ 20__
Розділ:	Департамент, який забезпечує діловодство*
Розділ	Індекс справи	Заголовок справи
(тому)	Кількість справ
(томів)	Строк зберігання	Робочі позначки

Підсумковий запис 
	Разом	Перехідні	ЕПК
Всього справ			
з них			
кількість справ постійного зберігання			
кількість справ тривалого зберігання			
кількість справ тимчасового зберігання			
Кваліфіковані електронні підписи** 
(посада)	(кваліфікована електронна 
позначка часу)	(статус)
головний спеціаліст	__:__ __.__.20__	підтверджено
керівник архівного підрозділу	__:__ __.__.20__	підтверджено
керівник служби діловодства	__:__ __.__.20__	підтверджено





Примітка:

* Інструмент фіксованого відбору даних зведеної номенклатури справ для поточного відображення (варіанти відбору: всі підрозділи, департамент, який забезпечує діловодство).
** Вимагаються кваліфіковані електронні підписи відповідального (уповноваженого) працівника архівного підрозділу установи, яким сформовано таблицю (складено номенклатуру), керівника архівного підрозділу установи, керівника служби діловодства та керівника установи. Підтвердження та реквізити посадової особи – підписувача візуалізуються системою під час перевірки відповідного кваліфікованого електронного підпису.




Начальник загального відділу					Наталія БЕРМЕС




























Додаток 6 
до Інструкції з документування
управлінської інформації в
електронній формі та організації
роботи з електронними документами 
в діловодстві, електронного
міжвідомчого обміну у Дрогобицькій міській раді та її  виконавчих органах, комунальних підприємствах, установах, організаціях



ФОРМА
для внесення даних опису справ в електронну таблицю системи електронного документообігу

Установа:	___________________________ міська рада 
Підрозділ:	Управління 
Рік:	20__
Протокол ЕК:	№ _____ від _______20__*
Протокол ЕПК:	№ _____ від _______20__**
Індекс справи	Заголовок справи (тому)	Дата
початку	Дата 
закінчення	Кількість сторінок	Строк зберігання	Робочі позначки

У цей опис включено	__ справ з № __-__ по № __-__
Пропущено справи	№ __-__ і __-__
Передано за описом	__ справ

Кваліфіковані електронні підписи*** 
(посада)	(кваліфікована електронна 
позначка часу)	(статус)
головний спеціаліст	__:__ __.__.20__	підтверджено
керівник підрозділу укладання*	__:__ __.__.20__	підтверджено
керівник архівного підрозділу	__:__ __.__.20__	підтверджено
керівник служби діловодства**	__:__ __.__.20__	підтверджено



Примітка:

* Для опису справ підрозділу. 
** Для зведеного опису справ установи. 
*** Для зведеного опису справ установи вимагаються кваліфіковані електронні підписи відповідального (уповноваженого) працівника архівного підрозділу установи, яким сформовано таблицю (складено опис), керівника архівного підрозділу установи та керівника служби діловодства. Для опису справ підрозділу вимагаються кваліфіковані електронні підписи особи, відповідальної за діловодство у підрозділі укладання, якою сформовано таблицю (складено опис), керівника архівного підрозділу установи та керівника підрозділу укладання. Підтвердження та реквізити посадової особи-підписувача візуалізуються системою під час перевірки відповідного кваліфікованого електронного підпису.



Начальник загального відділу					Наталія БЕРМЕС















Додаток 7
до Інструкції з документування
управлінської інформації в
електронній формі та організації роботи з електронними документами в діловодстві, електронного
міжвідомчого обміну у
Дрогобицькій міській раді та її
виконавчих органах


ФОРМА
для внесення даних акта про вилучення для знищення документів
в електронну таблицю системи електронного документообігу
АКТ
про вилучення для знищення документів
Номер акта:	____
Дата акта:	_____ 20__
Установа:	___________________________ міська рада
Підрозділ:	Підрозділ укладання
Підстава:	
протокол ЕПК:	№ _____ від _______20__
Індекс справи	Заголовок справи (тому)	Дата початку	Дата закінчення	Кількість справ (томів)	Строк зберігання	Робочі позначки

Разом до знищення	__ справ за 20__-20__ рік
Кількість документів	______ (словами)
Приймально-здавальна накладна:	№ ___ від ________20__*
Метод знищення	видалення з бази даних

Кваліфіковані електронні підписи 
(посада)	(кваліфікована електронна 
позначка часу)	(статус)
головний спеціаліст**	__:__ __.__.20__	підтверджено
головний спеціаліст***	__:__ __.__.20__	підтверджено
керівник підрозділу укладання	__:__ __.__.20__	підтверджено
керівник служби діловодства	__:__ __.__.20__	підтверджено
керівник****	__:__ __.__.20__	підтверджено
головний спеціаліст*****	__:__ __.__.20__	підтверджено



Примітка:
* Необов’язкове поле.
** Особа відповідальна за діловодство у підрозділі укладання, якою сформовано таблицю (складено акт). 
*** Посадова особа, яка проводила експертизу цінності. 
**** Керівник. 
***** Особа служби інформаційних технологій, яка знищила (у разі наявності кваліфікованого електронного підпису).



Начальник загального відділу					Наталія БЕРМЕС

