Роз’яснення до заповнення заявки про зміни технологічної інформації 
в системі електронного документообігу

1 Усе ОБОВ’ЯЗКОВО заповнюється в електронному вигляді і приєднується до супровідного листа тільки у форматі .docx (Word).

2 На Заявку наноситься будь-який (зокрема як фізичної особи) особистий КЕП як згода передачі ІПН для використання двофакторної автентифікації для роботи в системі електронного документообігу за допомогою КЕП.

3 Для створення пошти в корпоративному домені потрібно надати власне ім’я.прізвище транслітерацією (приклад: olena.prusko@...). 
Технічна підтримка з питань роботи електронної пошти: support@kyivcity.gov.ua
Контакти технічної підтримки системи електронного документообігу: телефон: (044) 366 69 69
Ел. пошта: support.askod@kyivcity.gov.ua


Інформаційна довідка про заповнення заявки

Увага: 
1. Звернення на електронну скриньку приймаються виключно з пошти в корпоративному домені!

2. Доступ надсилається на електронну пошту в корпоративному домені або на офіційну пошту установи, що вказана на бланку. На пошти в таких доменах, як gmail.com, ukr.net, meta.ua, i.ua та інші – доступ не надсилається.

Опис прав доступу до документів:

1. Керівництво установи – повний доступ до документів установи з правом підпису вихідної кореспонденції. Надається керівникові установи та його заступникам.
2. Діловод установи – повний доступ до документів установи, створення резолюцій від імені керівництва установи.
3. Діловод підрозділу установи – доступ до документів структурного підрозділу. Надається керівникам структурних підрозділів, працівникам структурних підрозділів, які виконують функції «діловода / секретаря» керівника структурного підрозділу.
4. Виконавець – усі інші працівники установи з можливістю опрацювання доручень та створення проєктів вихідної / внутрішньої / нормативно-правової кореспонденції.
______________________
* Якщо перелік зазначених прав доступу чи функцій не містить бажаних для користувача, потрібно описати таку потребу в супровідному листі до цієї заявки, керуючись вимогами цієї Інструкції

