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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ХАНТЫ-МАНСИЙСКА

Ханты-Мансийского автономного округа-Югры

РАСПОРЯЖЕНИЕ
от 05.09.2014                                                                                  № 159-р
О единой системе электронного документооборота и делопроизводства 
органов местного самоуправления города Ханты-Мансийска 

Руководствуясь федеральными законами от 27 июля 2006 года №149-ФЗ            «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», от 6 апреля 2011 года №63-ФЗ «Об электронной подписи», постановлением Правительства Российской Федерации от 15 июня 2009 года №477 «Об утверждении правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти», Уставом города Ханты-Мансийска, в целях создания единого информационного пространства органов местного самоуправления города Ханты-Мансийска, подведомственных организаций и учреждений в части документационного обеспечения, автоматизации задач, направленных на обеспечение эффективности документооборота, оперативности обработки данных, достоверности первичной информации и усиления контроля исполнительской дисциплины:

1.Использовать в работе органов местного самоуправления города Ханты-Мансийска, подведомственных предприятий и учреждений, подключенных к Корпоративной вычислительной сети органов местного самоуправления города Ханты-Мансийска (далее - КВС ОМС), единую систему электронного документооборота и делопроизводства органов местного самоуправления города Ханты-Мансийска (далее - ЕСЭДД).

2.Признать в рамках эксплуатации ЕСЭДД в Администрации города Ханты-Мансийска  логин-пароль пользователя ЕСЭДД как простую электронную подпись. Признать электронные документы, подписанные простой электронной подписью должностного лица, равнозначными документам на бумажных носителях, подписанным собственноручной подписью соответствующего должностного лица.

3.Утвердить Правила использования простой электронной подписи в органах Администрации города Ханты-Мансийска и подведомственных учреждениях согласно приложению 1 к настоящему распоряжению.

4.Органам Администрации города Ханты-Мансийска, подведомственным учреждениям Администрации города Ханты-Мансийска, подключенным к КВС ОМС (далее – участники ЕСЭДД) перейти на:

4.1.Обмен электронными документами, подписанными простой электронной подписью, и не использовать бумажные документы (в том числе электронные             скан-копии документов) во внутреннем документообороте органа Администрации города Ханты-Мансийска (учреждения), а также при направлении служебной корреспонденции между участниками ЕСЭДД, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законодательством, - с 10 сентября 2014 года.

4.2.Электронное согласование правовых актов Администрации города Ханты-Мансийска в соответствии с утвержденным Перечнем - с 30 октября 2014 года.
4.3.Электронное ознакомление с муниципальными правовыми актами, нормативными и распорядительными актами Ханты-Мансийского автономного округа - Югры в ЕСЭДД - с 10 сентября 2014 года.
5.Управлению информатизации Администрации города Ханты-Мансийска осуществлять координацию работ по технологическому сопровождению и развитию ЕСЭДД.

6.Муниципальному казенному учреждению «Управление логистики» (далее - МКУ «Управление логистики»)   обеспечить: 
6.1.Технологическое сопровождение ЕСЭДД, своевременную установку и настройку специализированного оборудования и программного обеспечения.

6.2.Ведение и актуализацию глобального справочника ЕСЭДД.
7.Управлению кадровой работы и муниципальной службы Администрации города Ханты-Мансийска, руководителям органов Администрации города Ханты-Мансийска представлять в МКУ «Управление логистики»  данные об изменениях в кадровом составе органов Администрации города Ханты-Мансийска и подведомственных учреждений в течение 5 рабочих дней с даты наступления изменений.
8.Органам Администрации города Ханты-Мансийска в срок до 20 октября 2014 года привести в соответствие с настоящим распоряжением распорядительные акты, включающие процедуры обмена бумажными документами между органами Администрации города Ханты-Мансийска, подведомственными учреждениями, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законодательством.

9.Создать Рабочую группу по развитию единой системы электронного документооборота и делопроизводства органов местного самоуправления города Ханты-Мансийска (далее - Рабочая группа). Утвердить состав Рабочей группы согласно приложению 2, а также Положение о Рабочей группе согласно приложению 3 к настоящему распоряжению. 

10.Рабочей группе разработать и утвердить в установленной форме:

10.1.Регламент администрирования, информационного сопровождения и эксплуатации единой системы электронного документооборота и делопроизводства органов местного самоуправления города Ханты-Мансийска до 22 сентября                2014 года.

10.2.Регламент подключения муниципальных предприятий и учреждений, подведомственных органам Администрации города Ханты-Мансийска, а также иных органов местного самоуправления к ЕСЭДД до 22 сентября 2014 года.

10.3.Регламент электронного согласования правовых актов Администрации города Ханты-Мансийска до 30 октября 2014 года.

10.4.Перечень правовых актов Администрации города Ханты-Мансийска, согласование которых проводится в электронном виде, до 30 октября 2014 года.

11.Признать с 22 октября 2014 года утратившим силу распоряжение Администрации города Ханты-Мансийска от 14.05.2012 №140 «О системе электронного документооборота и делопроизводства».

12.Контроль за выполнением распоряжения возложить на заместителя Главы Администрации города Ханты-Мансийска Пенчукова К.Л.  
Глава Администрации 

города Ханты-Мансийска






            М.П.Ряшин

Приложение 1
к распоряжению Администрации 
города Ханты-Мансийска
05.09.2014 №159-р
Правила использования простой электронной подписи в органах Администрации города Ханты-Мансийска и подведомственных учреждениях

1. Общие положения

1.1.Правила использования простой электронной подписи в органах Администрации города Ханты-Мансийска и подведомственных учреждениях            (далее - Правила) разработаны в соответствии с Федеральным законом от 06.04.2011    №63-ФЗ «Об электронной подписи» и направлены на регулирование отношений по использованию простой электронной подписи (далее – простая ЭП) при работе в Единой системе электронного документооборота и делопроизводства органов местного самоуправления города Ханты-Мансийска.

1.2.Простая ЭП участника ЕСЭДД состоит из логина и пароля пользователя ЕСЭДД. Простую ЭП выдают пользователю ЕСЭДД по заявке руководителя органа Администрации города Ханты-Мансийска, подведомственного учреждения.

1.3.Выданная участнику ЕСЭДД простая ЭП должна позволять идентифицировать владельца ключа простой ЭП и установить авторство, подлинность и целостность электронного документа, подписанного простой ЭП.

1.4.Электронные документы, используемые в документообороте участников ЕСЭДД, должны быть подписаны простой ЭП в соответствии с настоящими Правилами. Электронные документы, подписанные простой электронной подписью должностного лица, признаются равнозначными документам на бумажных носителях, подписанным собственноручной подписью соответствующего должностного лица.
1.5.При работе с электронным документом должна обеспечиваться возможность его воспроизведения на бумажном носителе с сохранением всех реквизитов в соответствии с правилами оформления документов на бумажном носителе.

1.6.Ответственность за содержание реквизитов и правильность оформления электронного документа несут владелец ключа простой ЭП, подписавший электронный документ, и сотрудник, создавший данный электронный документ.

1.7.При работе в ЕСЭДД передается, хранится и обрабатывается служебная информация, информация ограниченного распространения (доступа) и открытая (общедоступная) информация. 

Требования Правил не распространяются на порядок накопления, обработки, хранения и передачи электронных документов, содержащих сведения, составляющие государственную тайну.

2.Организация обмена документами в электронном виде
2.1.Обмен электронными документами осуществляется в рамках ЕСЭДД по открытым каналам связи между зарегистрированными участниками ЕСЭДД. 

2.2.Документы подготавливаются пользователями (исполнителями электронного документа) при помощи программно-технических средств соответствующих автоматизированных систем (Microsoft Word). 

Электронный документ направляется исполнителем на согласование и(или) на подпись должностным лицам участников ЕСЭДД. Согласование и подписание электронного документа происходит путем нажатия соответствующей кнопки: «Согласовать» и(или) «Подписать». Любое действие по согласованию или подписанию электронного документа должно сопровождаться прикреплением к документу простой ЭП с указанием даты и времени подписания, а также должностного лица, от имени которого был создан, отправлен, согласован и(или) подписан электронный документ.

2.3.Прием и передача электронных документов, подписанных простой ЭП, осуществляются внутренними средствами ЕСЭДД. 

2.4.При приеме электронного документа, подписанного простой ЭП, проверяется правильность адресации, подлинность электронного документа, а также факт подписания и подлинность простой ЭП. Определение лица, подписавшего электронный документ простой ЭП (владельца ключа простой ЭП), осуществляется путем идентификации исполнителя, а также проверки даты, времени подписания электронного документа, на закладке «Согласование» в ЕСЭДД. 
Отправителю электронного документа в случае нарушения правильности адреса, подлинности электронного документа, а также отсутствия ключа простой ЭП направляется уведомление об отказе в приеме с указанием причины отказа.

2.5.При получении электронного документа, подписанного простой ЭП, средствами ЕСЭДД документ помещается в базу данных или сохраняется на жестком диске в виде файла. Регистрация электронного документа в ЕСЭДД производится автоматически.

2.6.При обмене электронными документами, подписанными простой ЭП, участники информационного обмена имеют право запрашивать копии электронных документов на бумажном носителе в случаях, предусмотренных федеральным законодательством.

2.7.Ответственность за подготовку, прием, отправку и подписание простой ЭП электронного документа возлагается на должностное лицо,  от имени которого по идентификации владельца ключа простой ЭП производятся действия в ЕСЭДД.

3.Порядок хранения и уничтожения электронных документов, 

подписанных простой ЭП
3.1.Входящие и исходящие электронные документы, подписанные простой ЭП, хранятся у пользователей в течение сроков, установленных соответствующими распорядительными актами Администрации города Ханты-Мансийска для хранения документов на бумажных носителях. 

3.2.Электронные документы, подписанные простой ЭП, сроки хранения которых истекли, могут быть уничтожены в установленном порядке. 
3.3.Архивы входящих и исходящих электронных документов, подписанных простой ЭП, ведутся в соответствии со следующими требованиями:

а)оперативное хранение электронных документов, находящихся в работе, осуществляется одним из перечисленных способов:

на внешних носителях;

на жестком диске (на локальном компьютере с обязательным периодическим изготовлением копий на внешних носителях);

в базе данных на сервере ЕСЭДД;
б)оперативное хранение электронных документов, находящихся в архиве, осуществляется одним из перечисленных способов:

на жестком диске (на локальном компьютере);

в базе данных на сервере ЕСЭДД.

4. Обеспечение безопасности использования простой ЭП

4.1.Должностное лицо, создающее ключ простой электронной подписи в ЕСЭДД, обязано соблюдать конфиденциальность данного ключа, а также не распространять иные сведения, способные раскрыть служебную информацию, и информацию ограниченного использования, хранящуюся в ЕСЭДД.

4.2.Должностное лицо, использующее ключ простой электронной подписи в ЕСЭДД, обязано после получения ключа простой ЭП в тот же день поменять пароль ключа, соблюдать конфиденциальность ключа простой ЭП, а также своевременно, не реже 1 раза в квартал менять пароль ключа простой ЭП.

4.3.Ответственность за нарушение безопасности использования ключа простой ЭП, незаконное использование ключа простой ЭП, а также подписание электронных документов не владельцем простой ЭП от имени владельца ключа простой ЭП путем подбора простого пароля лежит на должностном лице - владельце ключа простой ЭП.

5. Контроль за исполнением требований Правил

5.1.Организация и контроль использования простой ЭП в электронном документообороте участников ЕСЭДД осуществляются управлением информатизации Администрации города Ханты-Мансийска.

5.2.Управление информатизации Администрации города Ханты-Мансийска не реже 1 раза в квартал представляет информацию Главе Администрации города Ханты-Мансийска об использовании простой ЭП участниками ЕСЭДД.

Приложение 2
к распоряжению Администрации 
города Ханты-Мансийска
05.09.2014 №159-р
Состав Рабочей группы по развитию единой системы электронного документооборота и делопроизводства органов местного 
самоуправления города Ханты-Мансийска
(далее - Рабочая группа)
1.Заместитель Главы Администрации города Ханты-Мансийска, курирующий вопросы информатизации, руководитель Рабочей группы.

2.Начальник управления информатизации Администрации города Ханты-Мансийска, заместитель руководителя Рабочей группы.

3.Заместитель Главы Администрации города Ханты-Мансийска, курирующий вопросы юридической деятельности.

4.Начальник юридического управления Администрации города Ханты-Мансийска.

5.Директор Департамента управления финансами Администрации города Ханты-Мансийска.

6.Начальник управления организационной и контрольной работы Администрации города Ханты-Мансийска.

Приложение 3
к распоряжению Администрации 
города Ханты-Мансийска
05.09.2014 №159-р
Положение

о Рабочей группе по развитию единой системы электронного 
документооборота и делопроизводства органов местного 
самоуправления города Ханты-Мансийска
(далее - Положение)
1.Общие положения

1.Рабочая группа по развитию единой системы электронного документооборота и делопроизводства органов местного самоуправления города Ханты-Мансийска (далее - Рабочая группа) является коллегиальным органом, образованным в целях координации действий и выработки решений, способствующих скорейшему переходу органов местного самоуправления города Ханты-Мансийска на электронный документооборот и делопроизводство.

2.Рабочая группа в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральным законодательством, законодательством Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными нормативными правовыми (правовыми) актами города Ханты-Мансийска и настоящим Положением.

2.Основные задачи Рабочей группы
3.Основными задачами Рабочей группы являются:

1)обеспечение согласованных действий органов Администрации города Ханты-Мансийска, взаимодействие с исполнительными органами государственной власти Ханты-Мансийского автономного округа - Югры  по развитию электронного документооборота и скорейшему переходу на безбумажный документооборот;

2)оценка эффективности перехода на электронный документооборот и делопроизводство, а также оптимизации расходов на печать документов.

3.Функции Рабочей группы
4.Рабочая группа для выполнения возложенных на нее задач осуществляет следующие функции:

1)Разрабатывает и утверждает:

регламент администрирования, информационного сопровождения и эксплуатации единой системы электронного документооборота и делопроизводства органов местного самоуправления города Ханты-Мансийска;
регламент подключения муниципальных предприятий и учреждений, подведомственных органам Администрации города Ханты-Мансийска, а также иных органов местного самоуправления к ЕСЭДД;
регламент электронного согласования правовых актов Администрации города Ханты-Мансийска;
перечень правовых актов Администрации города Ханты-Мансийска, согласование которых проводится в электронном виде;
перечень документов, движение которых осуществляется в ЕСЭДД в электронном виде с подписанием простой электронной подписью;

2)планирует мероприятия по повышению эффективности работы в ЕСЭДД;
3)организует мониторинг реализации мероприятий по повышению эффективности работы в ЕСЭДД;

4)организует работу по оптимизации деятельности органов Администрации города Ханты-Мансийска в части внесения изменений в правовые акты, касающиеся регламентации работы с документами.

4.Права Рабочей группы
5.Рабочая группа для решения возложенных на нее задач имеет право:

1)запрашивать и получать в установленном порядке необходимые материалы от должностных лиц и органов Администрации города Ханты-Мансийска для реализации функций и задач Рабочей группы;

2)приглашать на свои заседания и заслушивать руководителей органов Администрации города Ханты-Мансийска по вопросу использования электронного документооборота и делопроизводства;

3)вносить в установленном порядке предложения, требующие принятия решения Главой Администрации города Ханты-Мансийска;
4)давать поручения должностным лицам и органам Администрации города Ханты-Мансийска для реализации функций и задач Рабочей группы.

5.Порядок работы Рабочей группы
6.Рабочая группа осуществляет свою деятельность в соответствии с планом работы, утверждаемым председателем Рабочей группы.

7.Заседания Рабочей группы проводятся по мере необходимости, но не реже одного раза в квартал.

8.Заседание Рабочей группы ведет председатель Рабочей группы либо по его поручению заместитель председателя Рабочей группы.

В случае временного отсутствия члена Рабочей группы его полномочия осуществляются лицом, временно исполняющим его обязанности.

9.Заседание Рабочей группы считается правомочным, если на нем присутствуют более половины ее членов.

10.Решения Рабочей группы принимаются простым большинством голосов от числа присутствующих на заседании и оформляются протоколами, которые подписывает председательствующий на заседании Рабочей группы. 

11.Решения Рабочей группы являются обязательными для должностных и ответственных лиц органов Администрации города Ханты-Мансийска.

12.Члены Рабочей группы имеют право выражать особое мнение по рассматриваемым вопросам, которое заносится в протокол или приобщается к протоколу в письменной форме.

13.Организационно-техническое обеспечение деятельности Рабочей группы, в том числе ведение протокола заседания Рабочей группы, осуществляет управление организационной и контрольной работы Администрации города Ханты-Мансийска.
