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РАСПОРЯЖЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА СМОЛЕНСКА

от 29.10.2010   № 240-р/адм
О внедрении системы электронного документооборота в опытную эксплуатацию

В целях организации  внедрения  в Администрации  города  Смоленска  системы электронного документооборота с использованием электронной  цифровой  подписи (далее - ЭЦП), повышения эффективности  взаимодействия  структурных  подразделений  Администрации  города  Смоленска  и  контроля  исполнительской дисциплины,  в  соответствии  с  соглашением  от  10.04.2010  №  25  «Об  обмене  электронными  документами  с  интегрированной  системой  электронного  документооборота  и  архива  Администрации  Смоленской  области  и  органов  исполнительной  власти  Смоленской  области  по  телекоммуникационным  каналам  связи»,  заключенным  между  Администрацией  Смоленской  области  и  Администрацией  города  Смоленска,  руководствуясь  Уставом  города  Смоленска:
1. Ввести  в  опытную  эксплуатацию  во  всех  подразделениях  Администрации  города  Смоленска,  включая  районные  администрации,  систему  электронного  документооборота  (далее  -  СЭД)  в  соответствии  с  прилагаемым  Планом-графиком.
2. Комитету  по  информационным  ресурсам  и  телекоммуникациям  Администрации  города  Смоленска  (С.В.  Пивоваров):  
2.1. Обеспечить  установку  и  настройку  программного  обеспечения  СЭД  на  рабочих  местах  Главы  Администрации  города  Смоленска,  заместителей  Главы  Администрации  города  Смоленска,  руководителей  структурных  подразделений,  глав  районных  администраций,  сотрудников  сектора  приемных  административно-хозяйственного  отдела,  сотрудников  структурных  подразделений,  ответственных  за  ведение  электронного  документооборота.
2.2. Установить  и  настроить  серверы  СЭД.
2.3. Организовать  создание  волоконно-оптических  каналов  связи  со  всеми  территориально-удаленными   подразделениями  Администрации  города  Смоленска  с  пропускной  способностью  не  менее  10  Мбит/с  для  обеспечения  надежной  работы  СЭД.
2.4. Провести  обучение  сотрудников  работе  с  программным  обеспечением.
2.5. Обеспечить  бесперебойную  работу  СЭД  и  помощь  пользователям  в  освоении  системы.
2.6. Оказать  методическую  помощь  подразделениям  в  получении  ЭЦП.
2.7. Разместить  настоящее  распоряжение  на  сайте  Администрации  города  Смоленска.

3. Руководителям  структурных  подразделений  Администрации  города  Смоленска,  главам  администраций  Заднепровского,  Ленинского,  Промышленного  районов  города  Смоленска:
3.1. Принять  непосредственное  участие  и  обеспечить  участие  сотрудников,  ответственных  за  ведение  электронного  документооборота,  в  обучении  работе  с  программным  обеспечением.
3.2. Обеспечить  внедрение  и  ведение  СЭД  в  своем  подразделении  параллельно  с  бумажным  документооборотом.  При  этом  бумажный  документооборот  продолжает  функционировать  в  прежнем  штатном  режиме  и  является  единственно  юридически  значимым.
3.3. Получить  в  срок,  указанный  в  Плане-графике,  ЭЦП  на  имя  руководителя  структурного  подразделения  и  сотрудника,  ответственного  за  организацию  и  ведение  электронного  документооборота,  в  соответствии  с  Порядком  организации  выдачи  сертификатов  ключей  подписей  уполномоченных  лиц  органов  исполнительной  власти  Смоленской  области,  утвержденным  постановлением  Администрации  Смоленской  области  от  13.11.2007  №  394  «Об  утверждении  Порядка  организации  выдачи  сертификатов  ключей  подписей  уполномоченных  лиц  органов  исполнительной  власти  Смоленской  области  и  Правил  обмена  электронными  документами  и  использования  электронной  цифровой  подписи».
3.4. Осуществлять  контроль  за  ведением  СЭД  в  подразделении.
4. Управлению  муниципальной  службы  Администрации  города  Смоленска  (О.В.  Вдовин):

4.1. Осуществлять  контроль  за  сроками  исполнения  документов  в  СЭД  Администрации  города  Смоленска.
4.2. В  срок  до  30.12.2010  организовать  первое  и  в  срок  до  01.03.2011  организовать  второе  расширенные заседания  рабочей  группы  по  внедрению  СЭД,  созданной  распоряжением  Администрации  города  Смоленска  от  02.03.2010  №  144-р/адм,  с  целью  подготовки  решений  по  вопросу  дальнейшего  внедрения  СЭД.
4.3. На  основании  заключения  о  результатах  опытной  эксплуатации  СЭД  подготовить  необходимые  правовые  акты  по  дальнейшей  работе  системы  электронного  документооборота  в  Администрации  города  Смоленска.
5. Контроль  за  исполнением  настоящего  распоряжения  возложить  на  заместителя  Главы  Администрации  города  –  руководителя  аппарата  Администрации  города  Смоленска  Погуляева  А.Н.
Врип  Главы  Администрации

города  Смоленска                                                                          К.Г.  Лазарев

УТВЕРЖДЕН
распоряжением Администрации города Смоленска

от 29.10.2010   № 240-р/адм
План-график

внедрения системы электронного документооборота

в Администрации города Смоленска в опытную эксплуатацию
	№ п/п
	Наименование мероприятия
	Срок исполнения

	1
	2
	3

	1.
	Установка и настройка программного обеспечения СЭД на рабочих местах Главы Администрации города Смо​ленска, заместителей Главы Администрации города Смоленска, руководителей структурных подразделений, глав районных администраций, сотрудников сектора приемных административно-хозяйственного отдела, со​трудников структурных подразделений, ответственных за ведение электронного документооборота. Подготовка к опытной эксплуатации системы электронного доку​ментооборота 
	01.11.2010

	2.
	Создание волоконно-оптических каналов связи со всеми территориально-удаленными подразделениями Админи​страции города Смоленска, включая администрации районов города, с пропускной  способностью не менее 10 Мбит/с для обеспечения надежной работы СЭД
	01.11.2010

	3.
	Обучение сотрудников сектора приемных администра​тивно-хозяйственного отдела и сотрудников структур​ных подразделений, ответственных за ведение электрон​ного документооборота. Общая информация о СЭД. Об​работка входящей корреспонденции (конференц-зал)
	09.11.2010

13:15 – 14:00

	4.
	Обучение руководителей подразделений. Общая инфор​мация о СЭД. Обработка входящей корреспонденции (конференц-зал)
	11.11.2010
17:00 – 17:45

	5.
	Этап 1. Внедрение СЭД в опытную эксплуатацию в части входящей корреспонденции
	15.11.2010

	6.
	Обучение сотрудников сектора приемных администра​тивно-хозяйственного отдела и сотрудников структур​ных подразделений, ответственных за ведение электрон​ного документооборота. Обработка исходящей коррес​понденции (конференц-зал)
	23.11.2010

13:15 – 14:00

	1
	2
	3

	7.
	Обучение руководителей подразделений. Обработка ис​ходящей корреспонденции (конференц-зал)
	25.11.2010
17:00 – 17:45

	8.
	Этап 2. Внедрение в опытную эксплуатацию в части ис​ходящей корреспонденции
	29.11.2010

	9.
	Функционирование СЭД в режиме опытной эксплуата​ции в части входящей и исходящей корреспонденции параллельно с бумажным документооборотом. Выявле​ние недостатков в работе системы, формирование заме​чаний. Оценка эффективности внедрения
	29.11.2010 – 30.12.2010

	10.
	Принятие РЕШЕНИЯ по вопросу дальнейшего внедре​ния СЭД в опытную эксплуатацию в Администрации го​рода Смоленска (в части использования ЭЦП и подго​товки правовых актов)
	30.12.2010

	11.
	Обучение сотрудников сектора приемных администра​тивно-хозяйственного отдела и сотрудников структур​ных подразделений, ответственных за ведение электрон​ного документооборота. Разработка и согласование пра​вовых актов (конференц-зал)
	18.01.2011
13:15 – 14:00

	12.
	Обучение руководителей подразделений. Разработка и согласование правовых актов (конференц-зал)
	20.01.2011
17:00 – 17:45

	13.
	Приобретение ключей электронной цифровой подписи (ЭЦП) всеми подразделениями. 
	01.02.2011

	14.
	Этап 3. Внедрение СЭД в опытную эксплуатацию в пол​ном объеме.
	01.02.2011

	15.
	Функционирование СЭД в режиме опытной эксплуата​ции параллельно с бумажным документооборотом. Вы​явление недостатков в работе системы, формирование замечаний. Оценка эффективности внедрения
	01.02.2011 – 01.03.2011

	16.
	Принятие РЕШЕНИЯ по вопросу внедрения СЭД в про​мышленную эксплуатацию в Администрации города Смоленска
	01.03.2011


