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Приложение 3
к протоколу заседания Комиссии по 

обеспечению повышения качества 

и доступности предоставления 

государственных и муниципальных 

услуг, в том числе с использованием 

информационно-телекоммуникационных 

технологий №2 от 31 октября 2018 года
План 
внедрения системы электронного документооборота Ханты-Мансийского автономного округа – Югры на базе

программного обеспечения системы автоматизации делопроизводства и электронного документооборота «ДЕЛО» в органах Администрации города Ханты-Мансийска и подведомственных учреждениях (далее – СЭД, система, План)

	№ п/п
	Наименование мероприятия Плана
	Ответственный исполнитель
	Сроки исполнения
	Примечание

	Предварительный этап

	1. 
	Подписание с Департаментом информационных технологий и цифрового развития Ханты-Мансийского автономного округа – Югра протокола согласования объемов работ по мероприятию «Развитие электронного правительства, формирование и сопровождение информационных ресурсов и систем, обеспечение доступа к ним» государственной программы Ханты-Мансийского  автономного округа – Югры «Информационное общество Ханты-Мансийского автономного округа – Югры на 2018-2025 годы и на период до 2030 года» (приложение к Соглашению о взаимодействии в сфере информационных технологий, связи и телекоммуникаций в рамках реализации государственной программы Ханты-Мансийского автономного округа – Югры 

«Информационное общество Ханты-Мансийского автономного 

округа – Югры на 2018-2025 годы и на период до 2030 года»).
	управление информатизации
	до 1 декабря 2018 года
	

	2. 
	Заключение контракта «На оказание услуг по внедрению системы электронного документооборота «Дело» 
	МКУ «Управление логистики»
	до 30 ноября 2018 года
	

	3. 
	Подготовка серверного оборудования для установки СЭД 
	МКУ «Управление логистики»
	до 1 декабря 2018 года 
	

	4. 
	Подготовка файлов (в формате Ecxel) по сотрудникам, в соответствии со структурой органов Администрации города Ханты-Мансийска, для загрузки в СЭД, а также структурой подведомственных учреждений (далее – органы Администрации города Ханты-Мансийска)
	управление кадровой работы и муниципальной службы,

органы Администрации, имеющие подведомственные учреждения (предприятия)
	до 1 декабря 2018 года
	

	5. 
	Заведение учетных записей пользователей, распределение ролей в соответствии со структурой органов Администрации города Ханты-Мансийска, настройка справочников СЭД 
	МКУ «Управление логистики»
	до 15 декабря 2018 года
	

	6. 
	Установка и настройка клиентских мест пользователей в органах Администрации города Ханты-Мансийска
	МКУ «Управление логистики»
	до 20 декабря 2018 года
	

	7. 
	Организация базового обучения сотрудников органов Администрации города Ханты-Мансийска работе с системой
	МКУ «Управление логистики», управление информатизации
	в период с 1-30 декабря 2018 года (по отдельному графику)
	

	8. 
	Организация службы технической поддержки пользователей СЭД 
	МКУ «Управление логистики»
	постоянно
	Назначение ответственных за поддержку пользователей

	9. 
	Размещение на Официальном информационном портале органов местного самоуправления города Ханты-Мансийска инструкций, обучающих роликов для пользователей системы
	МКУ «Управление логистики», управление информатизации

	до 1 декабря 2018 года
	

	10. 
	Подготовка правового акта «О мерах по реализации Постановления Правительства анты-Мансийского автономного округа – Югры от 27.04.2018 №136-п «О системе электронного документооборота Ханты-Мансийского автономного округа – Югры»
	управление информатизации
	до 15 декабря 2018 года
	

	11. 
	Внесение изменений в распоряжение Администрации города Ханты-Мансийска от 11.08.2015 №148-р «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в Администрации города Ханты-Мансийска» 
	управление организационной и контрольной работы
	до 15 декабря 2018 года
	

	12. 
	Тестирование СЭД 
	МКУ «Управление логистики»
	до 30 декабря 2018 года
	Тестирование работы системы, серверной нагрузки

	13. 
	Переход на СЭД и отказ от работы в Единой системе документооборота и делопроизводства (ЕСЭДД на базе «Кодекс») 
	управление информатизации
	с 1 января 2018 года
	

	14. 
	Организация планового расширенного обучения сотрудников органов Администрации города Ханты-Мансийска работе с системой электронного документооборота и делопроизводства
	МКУ «Управление логистики»
	На постоянной основе по отдельному графику
	


