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Затверджено 

Наказ Міністерства інфраструктури України 
«15» серпня 2016 року № 276
ЗМІНИ
до Інструкції з діловодства у

Міністерстві інфраструктури України

1. У розділі І: 

1) у пункті 1 після слів «та організації роботи з документами» доповнити словами «в паперовій та електронній формі»;
2) пункт 2 доповнити абзацами такого змісту: 
«У цій Інструкції терміни вживаються в такому значенні: 
електронний образ – електронний файл або набір змістовно та логічно поєднаних між собою файлів стандартного формату  даних, що містить інформацію, прийнятну для її розуміння людиною;
ЕЦП – електронний цифровий підпис, який накладається за допомогою особистого ключа працівника, керівника структурного підрозділу, заступника керівника структурного підрозділу, заступника Міністра – керівника апарату, заступника Міністра, першого заступника Міністра чи Міністра;
проект електронного документа – електронний документ, який перебуває на стадії підготовки, погодження (візування) або підписання (затвердження) до моменту його реєстрації в системі електронного документообігу;

СЕВ – система електронної взаємодії органів виконавчої влади;

фотокопія документа – прийнятне для розуміння змісту документа людиною точне електронне відтворення паперового документа шляхом його сканування, яке не редагується за допомогою засобів обробки тексту та містить усі реквізити відповідного паперового документа.»;
3) у пункті 6:

абзац перший після слів «документування управлінської інформації» доповнити словами «у паперовій та електронній формі»;
після абзацу першого доповнити новим абзацом другим такого змісту: 

«У Міністерстві в електронній формі не обробляються документи, що містять інформацію з обмеженим доступом, фінансові документи, документи з кадрових питань, пов’язані з обробленням персональних даних, документи, що потребують нотаріального засвідчення, документи про право власності, документи, пов’язані з розглядом спорів у судах, звернення громадян, запити на інформацію.».  
У зв’язку з цим абзаци другий – п’ятнадцятий вважати відповідно абзацами третім – шістнадцятим; 
4) пункт 8 після слів «яка його заміщає» доповнити словами «, шляхом делегування прав у системі електронного документообігу».   
2. У розділі ІІ: 

1) у главі 1: 

пункт 1 після слів «у створенні документів,» доповнити словами «як у паперовій, так і в електронній формі,»;
пункт 2 доповнити новим абзацом такого змісту: 

«Під час створення (проходження) в Міністерстві документів в електронній формі бланки можуть виготовлятися за допомогою комп’ютерної  техніки чорно-білими або кольоровими та у разі потреби друкуються.»; 
2) у главі 3:

в абзаці першому пункту 14 після слів «щодо виконання документа» доповнити словами «, або створене та підписане рішення щодо виконання документа за допомогою ЕЦП у системі електронного документообігу на електронному бланку»;

у пункті 19: 
в абзаці першому після слів «та розпорядчими документами Міністерства» доповнити словами «, з дотриманням вимог законів України «Про електронний цифровий підпис» і «Про електронні документи та електронний документообіг.»;
абзаци другий і третій викласти в такій редакції: 

«Документи, що надсилаються до органів державної влади, які є користувачами СЕВ, підписуються Міністром або за його дорученням — заступниками Міністра за допомогою ЕЦП та надсилаються виключно в електронній формі. Листи можуть також надсилатись як фотокопії документів, підписані ЕЦП посадової особи Управління документообігу та інформаційно-технічного забезпечення, відповідальної за реєстрацію вихідної пошти.  
Документи, що надсилаються органам державної влади, підприємствам, установам, організаціям, громадянам, що не є користувачами СЕВ, підписуються Міністром або його заступниками згідно з розподілом повноважень або керівниками структурних підрозділів апарату Міністерства відповідно до їх повноважень.»;

доповнити новим абзацом четвертим такого змісту: 

«Внутрішні листи підписуються керівниками структурних підрозділів апарату Міністерства або їх заступниками тільки за допомогою ЕЦП, окрім випадків, зазначених в абзаці другому пункту 6 розділу І цієї Інструкції.». 
У зв’язку з цим абзаци четвертий - десятий вважати відповідно абзацами п’ятим – одинадцятим;  

у пункті 20:
 в абзаці першому після слів «погодження проекту документа» доповнити словами «в електронній або паперовій формі»; 

в абзаці третьому після слів «оформляється шляхом» доповнити словами «візування документа в системі електронного документообігу за допомогою ЕЦП або шляхом»;
 абзац четвертий доповнити реченням такого змісту: 

«Електронні візи проставляються автоматично після візування в системі електронного документообігу з використанням ЕЦП та можуть  бути роздруковані в листі узгодження.».
3. У розділі ІІІ: 
1) у главі 3: 

в абзаці першому пункту 1 після слів «фельд’єгерською службами» доповнити словами «або за допомогою СЕВ»; 

доповнити новим пунктом 7 такого змісту:

«7. Неправильно оформлені (не підписані, у тому числі із застосуванням ЕЦП), пошкоджені (у тому числі з порушенням цілісності та/або автентичності), недоукомплектовані, надіслані не за адресою документи та документи, що надійшли у паперовій формі, крім  надходжень від кореспондентів, які не є користувачами СЕВ,  не приймаються та повертаються Управлінням документообігу та інформаційно-технічного забезпечення  із зазначенням причини повернення.

У разі надходження через СЕВ фотокопії документа вона є обов’язковою для розгляду та опрацювання в установленому порядку.»; 
2) у главі 5:

у пункті 1:
абзац перший доповнити реченням такого змісту: 

«У разі реєстрації електронного документа, що надійшов через СЕВ, такі дані частково завантажуються із СЕВ.»; 
після абзацу третього доповнити новим абзацом четвертим такого змісту: 
«Не допускається повторна реєстрація документа в разі його попередньої реєстрації через СЕВ.». 

У зв’язку з цим абзац четвертий вважати абзацом п’ятим; 

в абзаці першому пункту 7 слова «без штрих-коду» замінити словами «зі штрих-кодом»;  
пункт 9 викласти в такій редакції: 

«9. Реєстрація звернень громадян полягає у нанесенні реєстраційного номера (штрих-коду), який складається з літер та цифр, відокремлених рискою з нахилом. 
Наприклад: номер П-1989/0/16, який включає першу букву прізвища скаржника (або КО – якщо надійшло колективне звернення), порядковий номер документа та відмітку про наявність попереднього звернення, рік реєстрації.».
4. У тексті Інструкції:
слова «Управління контролю та діловодства» у всіх відмінках замінити словами «Управління документообігу та інформаційно-технічного забезпечення» у відповідному відмінку; 

слова «відділ діловодства» та «відділ діловодства та роботи зі зверненнями громадян» у всіх відмінках замінити словами  «відділ діловодства, роботи зі зверненнями громадян та доступу до публічної інформації» у відповідному відмінку; 

слова «відділ контролю» у всіх відмінках замінити словами «відділ впровадження та підтримки електронного документообігу та контролю» у відповідному відмінку; 

слова «Департамент правового забезпечення» замінити словами «Юридичний департамент»; 

слова «Управління персоналу» у всіх відмінках замінити словами «Управління кадрової служби» у відповідному відмінку; 

слова «автоматизована система «Діловодство та контроль виконавської дисципліни» у всіх відмінках замінити словами «система електронного документообігу» у відповідному відмінку.  
Начальник Управління документообігу 

та інформаційно-технічного забезпечення 
   В. Скочко
