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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ХАНТЫ-МАНСИЙСКА

Ханты-Мансийского автономного округа-Югры

РАСПОРЯЖЕНИЕ
от 14.05.2012                                                                                        № 140-р
О системе электронного 

документооборота и делопроизводства 

В целях реализации Стратегии развития информационного общества в Российской Федерации, мероприятий целевой программы «Информационное общество-Югра» на 2011-2013 годы, утвержденной постановлением Правительства Ханты-Мансийского автономного округа-Югры от 19.10.2010 № 265-п, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления города Ханты-Мансийска и повышения качества оказания услуг населению: 

1. Утвердить План внедрения системы электронного документооборота и делопроизводства (далее – система) в Администрации города Ханты-Мансийска согласно приложению 1, Типовой регламент организации электронного документооборота и делопроизводства с использованием автоматизированной системы «Кодекс: Документооборот» в органах Администрации города Ханты-Мансийска согласно приложению 2.

2. Управлению информатизации Администрации города Ханты-Мансийска (Ципорин П.И.) организовать исполнение Плана внедрения системы электронного документооборота и делопроизводства в Администрации города Ханты-Мансийска и осуществлять контроль его исполнения.

3. Муниципальному казенному учреждению «Управление логистики»  (Болотов С.Э.) обеспечить: 
3.1 .Технологическое сопровождение и поддержку системы электронного документооборота и делопроизводства в органах Администрации города Ханты-Мансийска, своевременную установку и настройку специализированного оборудования и программного обеспечения.

3.2. Ведение и актуализацию глобального справочника системы электронного документооборота и делопроизводства.
4.   Управлению кадровой работы и муниципальной службы Администрации города Ханты-Мансийска (Майорова Т.С.), руководителям органов Администрации города Ханты-Мансийска своевременно представлять в муниципальное казенное учреждение «Управление логистики»  (далее – МКУ «Управление логистики»)  данные об изменениях в кадровом составе органов Администрации города Ханты-Мансийска.
5. Управлению организационной и контрольной работы Администрации города Ханты-Мансийска (Черкашина Н.Н.)  в соответствии с Планом внедрения системы электронного документооборота и делопроизводства прекратить с 14 июня 2012 года копирование и выдачу входящей и исходящей документации для органов Администрации города Ханты-Мансийска, включенных в перечень документов, создание, хранение и использование которых должно осуществляться в органах Администрации города Ханты-Мансийска в форме электронных документов.
6. Управлению информатизации Администрации города Ханты-Мансийска (Ципорин П.И.) осуществлять координацию работ по технологическому сопровождению и развитию системы электронного документооборота и делопроизводства.

7. Контроль за выполнением распоряжения возложить на заместителя Главы Администрации города Ханты-Мансийска Пенчукова К.Л.
Исполняющий полномочия
Главы Администрации 
города Ханты-Мансийска






    В.В.Журавлев
Приложение 1

к распоряжению Администрации 
города Ханты-Мансийска

от 14.05.2012 № 140-р
План внедрения системы электронного документооборота и делопроизводства в Администрации города Ханты-Мансийска (далее – План)

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

	Предварительный этап

	1. 
	Заполнение глобального справочника по органам Администрации, внешним организациям
	МКУ «Управление логистики»
	17.05.2012
	

	2. 
	Заведение учетных записей пользователей системы электронного документооборота и делопроизводства, распределение ролей в соответствии со структурой органов Администрации города
	МКУ «Управление логистики»
	17.05.2012
	

	3. 
	Установка и обновление клиентских мест пользователей в Администрации города
	МКУ «Управление логистики»
	17.05.2012
	Обновление до последней версии, проверка связи до сервера

	4. 
	Установка и обновление клиентских мест пользователей в органах Администрации города
	МКУ «Управление логистики»
	22.05.2012
	Обновление до последней версии, проверка связи до сервера

	5. 
	Организация базового обучения сотрудников органов Администрации города Ханты-Мансийска работе с системой
	Управление информатизации, МКУ «Управление логистики»
	22.05.2012
	Обучение пользователей, обучение делопроизводителей

	6. 
	Организация службы телефонной поддержки пользователей системы электронного документооборота и делопроизводства
	Управление информатизации, МКУ «Управление логистики»
	17.05.2012
	Назначение ответственных за поддержку пользователей

	7. 
	Размещение на Внутреннем портале органов местного самоуправления инструкций для пользователей системы
	Управление информатизации
	17.05.2012
	

	8. 
	Разработка и утверждение перечней документов, создание, хранение и использование которых должно осуществляться в органах Администрации города Ханты-Мансийска в форме электронных документов
	Управление организационной и контрольной работы, управление информатизации, руководители органов Администрации города
	22.05.2012
	Разделение перечня на документы с контрольными сроками и документы без контроля

	9. 
	Внесение изменений в инструкции по документообороту и делопроизводству в органах Администрации города Ханты-Мансийска 
	Управление организационной и контрольной работы
	06.06.2012
	

	10. 
	Внедрение системы электронного документооборота и делопроизводства в опытную эксплуатацию
	Управление информатизации, МКУ «Управление логистики»
	31.05.2012
	Тестирование работы системы, серверной нагрузки

	11. 
	Разработка и утверждение Приказов и Регламентов функционирования системы электронного документооборота и делопроизводства в органах Администрации города, муниципальных учреждениях
	Руководители органов Администрации города, руководители муниципальных учреждений
	06.06.2012
	Назначение ответственных делопроизводителей и лиц, их замещающих

	12. 
	Внедрение системы электронного документооборота и делопроизводства в штатную эксплуатацию
	Управление информатизации
	14.06.2012
	Работа в штатном режиме

	Этап функционирования системы

	13. 
	Регистрация и учёт в системе поступающих на имя Главы Администрации города и заместителей Главы Администрации города документов, исходящих документов, а также вторичная обработка документов (роспись движения, регистрация резолюций)
	Управление организационной и контрольной работы
	В течение 1 дня с даты поступления документа
	Документы между органами Администрации города передаются исключительно в электронном виде посредством системы

	14. 
	Регистрация и учёт в системе поступающих на имя руководителей органов Администрации города документов, исходящих документов, а также вторичная обработка документов (роспись движения, регистрация резолюций)
	Назначенные сотрудники органов Администрации города
	В течение 1 дня с даты поступления документа
	

	15. 
	Постановка на контроль поручений, данных в связи с рассмотрением поступающих документов, или иных поручений, данных Главой Администрации города, заместителями Главы Администрации города в системе. Регистрация и контроль исполнения поручений в системе
	Управление организационной и контрольной работы
	Ежедневно
	

	16. 
	Актуализация справочников системы электронного документооборота и делопроизводства
	МКУ «Управление логистики»
	По мере необходимости
	

	17. 
	Установка и сопровождение клиентских программ для системы
	МКУ «Управление логистики»
	По мере необходимости
	

	18. 
	Организация планового расширенного обучения сотрудников органов Администрации города Ханты-Мансийска работе с системой электронного документооборота и делопроизводства
	Управление информатизации
	На постоянной основе
	


Приложение 2
к распоряжению Администрации 
города Ханты-Мансийска

от 14.05.2012 № 140-р
УТВЕРЖДАЮ:
Руководитель структурного подразделения  

Администрации города Ханты-Мансийска

 __________________________  

«____» _______________ 2012 г. 

Типовой регламент
организации электронного документооборота и делопроизводства с использованием 

автоматизированной системы «Кодекс: Документооборот» 

в структурных подразделениях Администрации города Ханты-Мансийска 

Настоящий регламент определяет порядок организации электронного документооборота и делопроизводства в ________________________ (наименование структурного подразделения) Администрации города Ханты-Мансийска с использованием автоматизированной системы «Кодекс: Документооборот». Система предназначена для регистрации документов, организации их движения в электронном виде по исполнителям, контроля исполнения документов, получения отчетной информации по работе с документами.

Принятые сокращения

БД       - база данных.

РК        - регистрационная карточка документа.

СК       - подсистема «Кодекс: Служебная корреспонденция».

СПД    - подсистема «Система подготовки документов».

ХТГИ  - подсистема «Хранилище текстово-графической информации».

1. Регистрация входящей корреспонденции

На рабочем месте специалиста (специалистов), ответственного за делопроизводство (ФИО, должность), установлены функциональные подсистемы «Кодекс: Служебная корреспонденция», «Кодекс: Потоковое сканирование»,  «Кодекс: Управление документами».

Документы в электронном виде, направленные из других подразделений в рамках корпоративной вычислительной сети органов местного самоуправления города Ханты-Мансийска, принимаются с использованием базы данных обмена (меню «Сервис - Поступившие документы»). 

1.1. Регистрация документов, поступивших в электронном виде

Документы принимаются в электронном виде с использованием меню «Сервис - Поступившие документы». 
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Рис. 1. Регистрация входящего документа, поступившего в электронном виде
Действия документоведа:

1) проверить наличие поступивших электронных документов (осуществляется не реже трех раз в день);
2) просмотреть реквизитный состав карточки поступившего документа, а также наличие и качество вложения;
3) в случае отсутствия вложения или неправильного заполнения реквизитов документа  выполнить отказ от регистрации с указанием причины; 

4) при отсутствии вышеуказанных недостатков получить электронную карточку документа и зарегистрировать в базе данных служебной корреспонденции подразделения.

Полученная карточка содержит прикрепленную электронную копию документа, поэтому повторного сканирования не требует. Вместе с документом передаются его реквизиты (номер документа, дата регистрации, содержание, резолюция и т.д.), которые автоматически копируются в регистрационную карточку документа в подразделении;
5) Указать руководителя подразделения в качестве первичного исполнителя во вкладке «Движение». 

1.2.  Регистрация документов, поступивших в бумажном виде
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Рис. 2.  Регистрация входящего служебного документа, поступившего в бумажном виде

Действия документоведа:

1) открыть новую карточку для регистрации вновь поступившего документа;
2) внести в карточку все необходимые реквизиты документа, обязательными из которых являются: индекс номенклатуры дел, отправитель, адресат, краткое содержание документа, исходящий номер и дата документа;
3) сохранить карточку документа в базе данных СК;
4) распечатать и нанести на первую страницу поступившего документа этикетку с универсальным штрих-кодом системы электронного делопроизводства, регистрационным номером документа и наименованием подразделения; 

5) сканировать документ в функциональной подсистеме «Кодекс: Система потокового сканирования». 

Сканирование, распознавание текста, помещение электронной копии документа в хранилище текстово-графической информации (ХТГИ) и привязка его к карточке документа в виде «вложения» происходит автоматически; 

6) в качестве первичного исполнителя во вкладке «Движение» указать руководителя подразделения. 

1.3. Регистрация ответов на исходящие
1.3.1. Действия документоведа при получении ответа в электронном виде:

1) проверить наличие поступивших электронных документов (осуществляется не реже трех раз в день);
2) просмотреть реквизитный состав карточки поступившего документа, а также наличия и качества вложения;
3) в случае отсутствия вложения или неправильного заполнения реквизитов документа  выполнить «отказ от регистрации» с указанием причины; 

4) получить электронную карточку документа и зарегистрировать его в базе данных служебной корреспонденции с помощью функции «принять как ответ»;
5) в качестве первичного исполнителя во вкладке «Движение» указать руководителя подразделения. 

1.3.2. Действия документоведа при получении ответа в бумажном виде:

1) найти регистрационную карту документа, на который получен ответ; 

2) зарегистрировать входящий документ как «ответ» на исходящий;
3) сохранить карточку документа в базе данных СК;
4) распечатать и нанести на первую страницу поступившего документа этикетку с универсальным штрих-кодом системы электронного делопроизводства, регистрационным номером документа и наименованием подразделения; 

5) сканировать документ в функциональной подсистеме «Кодекс: Система потокового сканирования»; 

6) в качестве первичного исполнителя во вкладке «Движение» указать руководителя подразделения. 

2. Организация движения документа по исполнителям

2.1. Рассмотрение документа в подразделении в электронном виде
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Рис. 3.  Движение документа в подразделении в электронном виде

В соответствии с первичным движением входящего документа он становится видимым для руководителя подразделения в системе «Кодекс: Управление документами». Список вновь поступивших документов руководитель получает в папке «На рассмотрение». 

Действия руководителя:

1) ознакомиться с документом и  резолюцией вышестоящего начальника (в случае ее наличия);
2) принять решение о назначении ответственного по работе с документом (лично или с привлечением своих подчиненных);
3) назначить исполнителей путем выбора их в карточке документа и установить срок исполнения документа, нанести резолюции на документ (в поле «Резолюция»);
4) пометить документ как «прочитанный». 

В случае назначения руководителем подразделения исполнителей документа, он автоматически перемещается в папку «На контроль». В случае самостоятельного исполнения документа он автоматически перемещается в папку «На исполнение». 

2.2. Подготовка исполнителем ответа по документу в системе СЭДД

Поставленные руководителем подразделения на контроль документы становятся доступными для чтения исполнителям, указанным в карточке документа.
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Рис. 4.  Подготовка исполнителем ответа по документу
Исполнитель, получив доступ к документу и его реквизитам, самостоятельно исполняет документ, либо дополнительно поручает его исполнение одному или нескольким своим подчиненным, предприняв действия, аналогичные вышеизложенным.

Взаимодействие руководителя и исполнителя:

1) в случае самостоятельного исполнения документа - подготовить ответ руководителю в соответствующем поле «Ответ» и/или прикрепить к карточке проект документа–ответа на задание в виде отдельного файла, подготовленного и сохраненного в ХТГИ;
2) руководитель, получив ответ исполнителя (соответствующее сообщение появляется автоматически),  ознакомится с проектом ответа;
3) если ответ руководителя не удовлетворяет, он может возвратить документ на доработку,  уточняя задание и корректируя в случае необходимости сроки исполнения;
4) если ответ удовлетворяет руководителя, то:

1) закрыть движение исполнителю;
2) подписать документ (с использованием ЭЦП либо распечатать на бумаге и подписать);
3) передать документ на регистрацию (в случае электронного - путем назначения документоведа в качестве исполнителя в карточке документа и установление признака без возврата).

2.1.3.Рассмотрение поступившего документа руководителем в бумажном виде
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Рис.5.  Передача бумажного документа руководителю на рассмотрение
Взаимодействие руководителя и документоведа:
1) передача оригиналов поступивших и зарегистрированных документов на рассмотрение руководителю; 

2) возврат документоведу оригинала документа после рассмотрения его руководителем и наложения резолюции с указанием исполнителей; 

3) внесение документоведом резолюции в поле «Резолюция» регистрационной карточки документа (вкладка «Движение»); 

4) добавление исполнителей в соответствии с поручением, указанном в тексте резолюции; 

5) назначение срока исполнения (поле «Срок возврата») в соответствии с поручением, указанном в тексте резолюции. 

Наличие даты в поле «Срок возврата» обеспечивает возможность системе отслеживать своевременность исполнения документа соответствующим исполнителем;
6) сохранение карточки документа с внесенной информацией.

В соответствии с указанным движением документ в электронном виде автоматически  передается в рамках корпоративной системы электронного документооборота исполнителю для последующей работы с ним.

Оригинал документа остается в отделе документационного обеспечения подразделения.

3.  Отправка ответов на документы в другие подразделения

3.1. Отправка ответов на документы в электронном виде
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Рис. 6. Отправка ответов на документы в электронном виде

Действия документоведа:

1) зарегистрировать исходящий документ в «Кодекс: Служебная корреспонденция» как «ответ» на первичный входящий;
2) документ, поступивший на регистрацию в электронном виде, необходимо подключить к карточке во вкладке «Вложение»; 

3) во вкладке «Рассылка» добавить получателя документа;
4) сохранить карточку документа.

3.2. Отправка ответов на документы в бумажном виде


[image: image8.emf]База данных СК

Печать штрих-кода

Сканирование 

документа

ХТГИ

Экспедиция

Документовед

Регистрация документа

 в СК «как ответ» 

на первичный входящий

Ответ на 

документ

Руководитель

Отправка 

документа 

по назначению 

 Рис. 7.  Отправка ответов на документы в бумажном виде
Действия документоведа:

1) зарегистрировать исходящий документ в «Кодекс: Служебная корреспонденция» как «ответ» на первичный входящий;
2) сохранить карточку документа в базе данных СК;
3) распечатать и нанести на первую страницу документа этикетку с универсальным штрих-кодом системы электронного делопроизводства, регистрационным номером документа и наименованием подразделения; 

4) сканировать документ в функциональной подсистеме «Кодекс: Система потокового сканирования»;
5) во вкладке «Рассылка» вписать получателя документа;
6) сохранить карточку документа;
7) передать документ по назначению.

4.  Закрытие документа

Исполненные документы должны быть в обязательном порядке закрыты. Для этого документовед должен установить во вкладке «Рег.карта» соответствующей регистрационной карточки в поле «Дата закрытия» фактическую дату исполнения документа в целом.

4.1. Закрытие исполненных документов
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             Рис.8. Закрытие исполненных документов
Действия руководителя:
1) получить документ в папке «На рассмотрение» от исполнителя;
2) подписать документ (с использованием ЭЦП либо распечатать на бумаге и подписать);
3) направить документ с признаком «без возврата» документоведу с резолюцией  «зарегистрировать как запрос» или  «зарегистрировать как ответ, закрыть входящий»; 

4) снять с контроля документ исполнителю.
Действия документоведа:

1) получить документ в папке «На рассмотрение»;
2) просмотреть резолюцию к документу в подсистеме «Кодекс: Управление документами»; 

3) найти данный  документ в подсистеме «Кодекс: Служебная корреспонденция» и зарегистрировать исходящий документ как «Ответ». Закрытие первичного входящего происходит автоматически.
4.2. Закрытие документов, предназначенных для ознакомления
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Рис. 9. Закрытие документов, предназначенных для ознакомления
Действия руководителя:
1) получить документ в папке «На рассмотрение»;
2) просмотреть данный документ:

направить документ с признаком «без возврата» документоведу с резолюцией «закрыть»; 

в случае необходимости передать документ на ознакомление своим сотрудникам: выбрать их из списка исполнителей и отправить документ на ознакомление с признаком «без возврата»;
3) после просмотра исполнителем документ перемещается в папку «Архив» и автоматически закрывается.

Действия документоведа:

1) получить документ в папке «На рассмотрение»;
2) просмотреть резолюцию к документу в подсистеме «Кодекс: Управление документами»; 

3) найти данный  документ в подсистеме «Кодекс: Служебная корреспонденция» и закрыть его.
Документ будет помечен в функциональной подсистеме «Кодекс: Управление документами» как выполненный и автоматически переместится в папку «Архив».

5. Регистрация исходящих служебных документов

Исходящие документы регистрируются в функциональной подсистеме «Кодекс: Служебная корреспонденция» в разделе исходящие документы.
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 Рис. 10. Работа с первичными исходящими документами
Действия документоведа:

1) при получении от руководителя подписанного документа открыть новую карточку для регистрации в разделе «Исходящие документы» системы СК;
2) внести в карточку необходимые реквизиты документа, обязательными из которых являются: индекс номенклатуры дел, отправитель, получатель, краткое содержание документа, вид отправляемого документа;
3) сохранить карточку документа в базе данных СК;
4) распечатать и нанести на первую страницу поступившего документа этикетку с универсальным штрих-кодом системы электронного делопроизводства, регистрационным номером документа и наименованием подразделения; 

5) сканировать документ в функциональной подсистеме «Кодекс: Система потокового сканирования». 

Процедура сканирования и последующей привязки электронной копии документа к его регистрационной карточке происходит автоматически;
6) в случае, если на регистрацию вместе с документом представлена его электронная копия (файл) либо электронная копия хранится в ХТГИ, прикрепить копию к регистрационной карточке исходящего документа вручную (вкладка «вложение» кнопка «Добавить», тип вложения «Файл» либо ссылка на документ СПД»). 

В этом случае сканирование документа не требуется.

6. Замещение 

Действия руководителя подразделения по обеспечению доступа к документам, поступающим в его адрес, в период предстоящего временного отсутствия:

1) определить сотрудника, который будет замещать руководителя;
2) определить срок своего отсутствия (дату убытия и дату прибытия);
3) передать эти данные администратору системы «Кодекс: Документооборот».

Действия администратора системы «Кодекс: Документооборот»:

1) внести изменения, указанные в требовании руководителя, в системный конфигуратор;
2) уведомить руководителя о внесенных изменениях.

 Все документы, предназначенные для руководителя, становятся доступными сотруднику,  исполняющему его обязанности в течение срока замещения. 

 Руководитель сможет после возвращения ознакомиться с документами, полученными сотрудником, исполнявшим его обязанности в период замещения.
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