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РАСПОРЯЖЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА БЕРЕЗНИКИ 

ПЕРМСКОГО КРАЯ

20.08.2010






№ 120-р
	О внедрении системы 

электронного 

документооборота 

в администрации 

г. Березники


В рамках тиражирования интегрированной системы электронного документооборота, архива и управления потоками работ  в муниципальном образовании «Город Березники» и повышения эффективности взаимодействия органов местного самоуправления города Березники с органами государственной власти Пермского края:

1.Приступить к опытной эксплуатации интегрированной системы электронного документооборота (далее - ИСЭД) в администрации города.

2.Заместителю главы администрации Лаптевой Е.А. в срок         до 01.10.2010 разработать и представить на утверждение главе города план-график опытной эксплуатации ИСЭД.
3.Утвердить прилагаемые:
3.1.План обучения  сотрудников администрации города по работе с  типовыми регламентами СЭД ОМСУ в системе электронного документооборота администрации города Березники.
3.2.Список сотрудников администрации города, участвующих        в опытной эксплуатации проектов типовых регламентов СЭД ОМСУ  в системе электронного документооборота.
3.3.Состав рабочей группы, участвующей в выездных семинарах, организуемых Аппаратом Правительства  Пермского края. 
3.Заведующему отделом информационных технологий администрации города Мухлыниной Н.А. организовать работу по техническому сопровождению опытной эксплуатации проектов типовых регламентов СЭД ОМСУ.

4.Распоряжение вступает в силу  с 15.08.2010.
5.Контроль за исполнением распоряжения оставляю за собой.

Глава города






                   С.П.Дьяков

            УТВЕРЖДЕН
                                                       распоряжением 

                           администрации города 

                                                               





                           от 20.08.2010 № 120-р________________

План обучения работе с процессами СЭД сотрудников администрации г. Березники
	№п/п
	Наименование задачи
	Начало
	Окончание
	Преподаватели (АППК) 

	1
	Выполнение уроков по общим вопросам работы в СЭД
	06.08.2010
	10.08.2010
	

	1.1
	7.1.СЭД. Вход в систему. Смена языка интерфейса. Смена пароля для входа 
	06.08.2010
	06.08.2010
	

	1.2
	7.2.СЭД. Основные элементы интерфейса системы, перемещение по хранилищу
	06.08.2010
	06.08.2010
	

	1.3
	7.3.СЭД. Создание папки, создание документа
	06.08.2010
	06.08.2010
	

	1.4
	7.4.СЭД. Просмотр и редактирование документа. Механизм версионирования документов
	06.08.2010
	06.08.2010
	

	1.5
	7.5.СЭД. Работа с процессами ЭД: запуск процесса ЭД, назначение исполнителя этапа «Назначение» 
	06.08.2010
	06.08.2010
	

	1.6
	7.6.СЭД. Работа с задачами процесса. Назначение исполнителя проекта документа. Выбор типа документа 
	09.08.2010
	09.08.2010
	

	1.7
	7.7.СЭД. Завершение задачи процесса ЭД. Работа с документом в задаче процесса ЭД. Добавление в процесс ЭД нового документа.
	09.08.2010
	09.08.2010
	

	1.8
	7.8.СЭД. Отклонение задачи ЭД. Делегирование задачи ЭД 
	09.08.2010
	09.08.2010
	

	1.9
	7.10 СЭД. Выполнение операций над объектами: копирование, перемещение, создание связи
	09.08.2010
	09.08.2010
	

	1.10
	7.11.СЭД. Выполнение операций над объектами: импорт, экспорт, отправка ссылки на объект
	10.08.2010
	10.08.2010
	

	1.11
	7.12.СЭД. Работа с отчетом по процессам
	10.08.2010
	10.08.2010
	

	1.12
	7.13.СЭД. Поиск объектов. Простой и расширенный поиск
	10.08.2010
	10.08.2010
	

	1.13
	7.14.СЭД. Поиск объекта. Работа с поисковым запросом
	10.08.2010
	10.08.2010
	

	2.
	Проведение семинаров по общим вопросам работы в СЭД
	11.08.2010
	11.08.2010
	

	2.1
	Семинар 1 группа
	11.08.2010
	11.08.2010
	Романюта О.С.

	3.
	Выполнение уроков по работе с процессами СЭД (2 очередь)
	12.08.2010
	16.08.2010
	

	3.1
	7.15.СЭД. Работа с процессом СПД 20.7 «Контроль планирования и исполнения работ»
	12.08.2010
	12.08.2010
	

	3.2
	7.16.2.СЭД. Процесс СПД 19.12 «Подготовка внутреннего документа». 
	12.08.2010
	12.08.2010
	

	3.3
	7.16.3.СЭД. Процесс СПД 19.12 «Подготовка внутреннего документа». 
	13.08.2010
	13.08.2010
	

	3.4
	7.16.4.СЭД. Процесс СПД 19.12 «Подготовка внутреннего документа». 
	13.08.2010
	13.08.2010
	

	3.5
	7.16.5.СЭД. Процесс СПД 19.12 «Подготовка внутреннего документа». 
	16.08.2010
	16.08.2010
	

	3.6
	7.17.СЭД. Процесс СПД 20.11 «Исполнение документа, резолюции или поручения». 
	16.08.2010
	16.08.2010
	

	4
	Проведение семинаров по работе с процессами  (2 очередь)
	17.08.2010
	17.08.2010
	

	4.1
	Семинар 1 группа
	17.08.2010
	17.08.2010
	Казаринова Н.Л.

	5
	Выполнение уроков по работе с процессами СЭД (3 очередь)
	18.08.2010
	23.08.2010
	

	5.1
	7.18.1.СЭД. Процесс СПД 19.11 «Подготовка  исходящего документа». 
	18.08.2010
	18.08.2010
	

	5.2
	7.18.2.СЭД. Процесс СПД 19.11 «Подготовка исходящего документа». 
	18.08.2010
	18.08.2010
	

	5.3
	7.18.3.СЭД. Процесс СПД 19.11 «Подготовка  исходящего документа». 
	18.08.2010
	18.08.2010
	

	5.4
	7.18.4.СЭД. Процесс СПД 19.11 «Подготовка  исходящего документа». 
	19.08.2010
	19.08.2010
	

	5.5
	7.18.5.СЭД. Процесс СПД 19.11 «Подготовка  исходящего документа».  
	19.08.2010
	19.08.2010
	

	5.6
	7.22.1.СЭД. Процесс СПД 20.13 «Продление срока». 
	20.08.2010
	20.08.2010
	

	5.7
	7.22.2.СЭД. Процесс СПД 20.13 «Продление срока».
	20.08.2010
	20.08.2010
	

	5.8
	7.21.1СЭД. Процесс СПД 20.14 «Поручение». 
	23.08.2010
	23.08.2010
	

	5.9
	7.21.2СЭД. Процесс СПД 20.14 «Поручение». 
	23.08.2010
	23.08.2010
	

	6
	Проведение семинаров по работе с процессами  (3 очередь)
	24.08.2010
	24.08.2010
	

	6.1
	Семинар 1 группа
	24.08.2010
	24.08.2010
	Вагина С.Л.

	7
	Выполнение уроков по работе с процессами СЭД (4 очередь)
	25.08.2010
	27.08.2010
	

	7.1
	7.19.СЭД. Процесс СПД 19.16 «Регистрация входящего документа»
	25.08.2010
	25.08.2010
	

	7.2
	7.19.1.СЭД. Работа с процессом СПД 19.16 «
еггистрация входящего документа»
	25.08.2010
	25.08.2010
	

	7.3
	7.19.2.СЭД. Работа с процессом СПД 19.16 «
еггистрация входящего документа».
	26.08.2010
	26.08.2010
	

	7.4
	7.23.СЭД. Процесс «Прикрепление приложения к входящему документу»  
	26.08.2010
	26.08.2010
	

	7.5
	7.24.1.СЭД. Процесс СПД 22.1 «Работа с письменными и устными обращениями граждан». 
	27.08.2010
	27.08.2010
	

	7.6
	7.24.2.СЭД. Процесс СПД 22.1 «Работа с письменными и устными обращениями граждан». 
	27.08.2010
	27.08.2010
	

	8
	Проведение семинаров по работе с процессами  (4 очередь)
	31.08.2010
	31.08.2010
	

	8.1
	Семинар 1
	31.08.2010
	31.08.2010
	Мустаева С.В.









                 УТВЕРЖДЕНО
распоряжением 

администрации города 

от 20.08.2010 № 120-р___
СПИСОК СОТРУДНИКОВ,

участвующих в опытной эксплуатации  
типовых регламентов СЭД ОМСУ в системе 
электронного документооборота
	№

пп
	Ф.И.О.
	Должность

	
	Глава города

	1
	Дьяков Сергей Петрович



	2
	Винклер Александра Сергеевна
	Главный специалист отдела документационного обеспечения управления делами

	

	3
	Атисков Георгий 

Константинович
	

	
	Управление делами

	4
	Тюфякина Наталья Викторовна
	начальник управления

	
	Отдел документационного обеспечения

	5
	Падерина 

Виктория Владимировна
	заведующий отделом 

	6
	Катаева Евгения Юрьевна
	главный специалист отдела 

	7
	Пичурина Лидия Сергеевна
	главный специалист отдела 

	8
	Сторожева Ольга Викторовна
	главный специалист отдела 

	9
	Нестерова Виктория Анатольевна
	ведущий специалист отдела (приемная Якина А.А.) 

	10
	Бачерикова Тамара Васильевна
	специалист 1 категории 

отдела 

	11
	Евтюхова Галина Алексеевна
	специалист 1 категории 

отдела

	12
	Татарских Мария Николаевна
	специалист 1 категории 

отдела

	13
	Татарских Наталья Николаевна
	специалист 1 категории 

отдела

	
	Хозяйственный отдел

	14
	Гарифуллин                                  Рамзис Гильмуллович
	заведующий отделом 

	15
	Ситникова Евгения Петровна
	главный специалист 

	16
	Прищенко Татьяна Николаевна
	главный специалист

	17
	Кондакова Наталья Валерьевна
	ведущий специалист

	18
	Леликова Надежда Петровна
	специалист I категории

	19
	Паршакова Ольга Викторовна
	комендант

	
	Отдел муниципальной службы и кадров

	20
	Карташова Ольга Сергеевна
	заведующий отделом

	21
	Засухина Надежда Тимофеевна
	ведущий специалист

	
	
	

	
	Организационный отдел

	22
	Бычина Юлия Аликовна
	Заведующий отделом 

	23
	Трефилова 
Татьяна Александровна 
	и.о. заведующего отделом

	24
	Демидова Елена Геннадьевна 
	консультант отдела 

	25
	Дурманова Ольга Анатольевна
	консультант отдела

	
	Отдел бюджетного учета и отчетности

	26
	Петухова Ольга Михайловна
	заведующий отделом, главный бухгалтер

	27
	Пономарева Нина Александровна
	заместитель заведующего

	28
	Павленко Наталья Валерьевна
	ведущий специалист

	29
	Ваганова Галина Алексеевна
	главный специалист

	30
	Сидорова Ирина Михайловна
	главный специалист

	31
	Семенова Наталья Михайловна
	главный специалист

	32
	Халиулина Наталья Геннадьевна
	главный специалист

	33
	Пикалова Ольга Викторовна
	главный специалист

	34
	Камалова Ольга Ревкатовна
	главный специалист

	
	Управление по связям с общественностью

	35
	Вербицкая Наталья Николаевна 
	начальник управления

	
	Отдел по работе с населением и обращениями граждан

	36
	Лосенко Евгения Григорьевна
	заведующий  отделом

	37
	Алиева Анна Николаевна
	консультант

	38
	Газизянова Галина Борисовна
	ведущий специалист

	
	Пресс-служба

	39
	Бажутина Ольга Геннадьевна 
	заведующий отделом

	40
	Говорливых Александр Сергеевич 
	консультант

	41
	Каменщикова Ольга Сергеевна 
	консультант

	42
	Сорокина Ольга Николаевна 
	консультант

	
	Информационно-аналитический отдел

	43
	Красных Олег Андреевич
	заведующий отделом 

	44
	Шабалина Елена Викторовна
	консультант

	45
	Молокотина Анна Валерьевна
	консультант

	
	Управление правовой экспертизы

	46
	Орехова Наталья Анатольевна 
	начальник управления

	47
	Чемерилова Олеся  Леонидовна
	заместитель начальника

	48
	Шаникова Наталья Николаевна 
	ведущий специалист

	
	Отдел юридической экспертизы

	49
	Логинова Ольга Александровна
	заведующий отделом

	50
	Исакова Анастасия Андреевна 
	консультант

	51
	Тельной Сергей Валентинович
	консультант

	52
	Старостина Татьяна Леонидовна 
	консультант

	
	Отдел судебной защиты

	53
	Вылегжанина Лариса Николаевна 
	заведующий отделом

	54
	Ферулева                                    Людмила Владимировна
	заместитель заведующего 


	55
	Ворошкова                             Светлана Анатольевна 
	консультант

	56
	Литвинов Максим  Андреевич
	консультант

	57
	Кокоулин Владислав Алексеевич 
	консультант

	58
	Паршенкова Татьяна Аркадьевна 
	консультант 

	59
	Гимашев Феликс Хуснутдинович 
	консультант

	60
	Давлетбаева Ольга Юрьевна 
	консультант

	61
	Васильева Ирина Васильевна 
	консультант

	Отдел юридического сопровождения и договорной работы

	62
	Созонов Альберт Анатольевич
	и.о. заведующего отделом

	63
	Елышева Светлана Николаевна 
	консультант

	64
	Романцова Инна Викторовна 
	консультант

	65
	Хвостова Аниса Халимовна 
	консультант

	66
	Кайгородова Ирина Юрьевна
	консультант

	67
	Бушмакин Роман Николаевич
	ведущий специалист

	
	
	

	
	Первый заместитель главы администрации

	68
	                           Шанин Владимир Петрович

	69
	Вагина Любовь Александровна
	Помощник первого                             заместителя

	
	Управление городского хозяйства

	70
	Зуев Владимир Петрович 
	начальник управления

	71
	Кривощеков Максим Михайлович 
	заместитель начальника

	72
	Шишкин Владимир Иванович 
	заместитель начальника

	73
	Панова Ольга Николаевна
	ведущий специалист

	
	Отдел энергетики и транспорта

	74
	Соломин Дмитрий Владимирович 
	заведующий отделом

	75
	Плотникова Анна Николаевна 
	главный специалист

	76
	Шляпин Даниил Викторович 
	главный специалист

	
	Сектор коммунальной инфраструктуры отдела энергетики

и транспорта

	77
	Вершинин 

Алексей Александрович 
	заведующий сектором

	78
	Лобанова Наталья Владимировна 
	главный специалист

	79
	Якимов Александр Анатольевич 
	инженер

	
	Отдел управления жилищным фондом

	80
	Потураева Ирина Анатольевна
	заведующий отделом

	81
	Бритнер Елена Борисовна 
	главный специалист

	
	Сектор технической политики

	82
	Свириденко Надежда Львовна 
	заведующий сектором

	83
	Романова Вера Васильевна 
	главный специалист

	84
	Макарихина Вера Ивановна
	ведущий специалист

	
	Отдел контроля

	85
	Суэтина  Галина Юрьевна 
	заведующий отделом

	86
	Елакова Наталья Алексеевна 
	инженер

	87
	Корюков Анатолий Лукич 
	техник 

	88
	Коровушкина                                 Татьяна Леонидовна 
	инженер

	
	Сектор производственного контроля

	89
	Рыбалкина Галина Викторовна
	заведующий сектором

	90
	Швецова Ирина Александровна 
	ведущий специалист

	91
	Вотинова Наталья Сергеевна 
	ведущий специалист

	
	
	

	Заместитель главы администрации

	92
	Лаптева Елена Александровна

	
	
	

	
	Планово-экономическое управление

	93
	Козловская Светлана Александровна 
	начальник управления

	94
	Полканова Татьяна Владимировна 
	заместитель начальника

	
	Отдел цен и тарифов

	95
	Корепанова Надежда Васильевна 
	заведующий отделом

	96
	Головачева Валентина Ивановна 
	главный специалист

	97
	Шляпникова                              Наталья Александровна 
	главный специалист

	98
	Чибисова Анна Валентиновна
	главный специалист

	
	Отдел муниципального заказа

	99
	Кирьянова                                 Наталья Владимировна 
	заведующий отделом

	100
	Калиниченко Вера Викторовна 
	главный специалист

	101
	Леонтьева                                Екатерина Владимировна 

	главный специалист

	102
	Ассанова Светлана Анатольевна 
	главный специалист

	
	Отдел экономического анализа прогноза
и комплексного планирования

	103
	Михайлова Татьяна Викторовна
	заведующий отделом 

	104
	Кузнецова Наталья Владимировна 
	консультант

	105
	Алексеева Зинаида Николаевна 
	главный специалист

	106
	Тимочкина Марина Григорьевна 
	ведущий специалист

	
	Сметный отдел

	107
	Галиева Надежда Ивановна 
	заведующий отделом

	108
	Бологан Илюза Хамитяновна 
	инженер-сметчик

	109
	Татаринова                                  Ксения Александровна 
	инженер-сметчик

	
	Отдел информационных технологий

	110
	Мухлынина Нина Анатольевна 
	заведующий отделом

	111
	Митрофанов Алексей Юрьевич 
	главный специалист

	112
	Колегова Ирина Анатольевна 
	ведущий специалист

	113
	Мирдофатихов Роман Расулевич 
	ведущий специалист

	
	
	

	
	Заместитель главы администрации

	114
	Лебедев Андрей Юрьевич

	115
	Суханова Юлия Вячеславовна 
	помощник заместителя главы администрации

	
	Заместитель главы администрации

	116
	Агеев Виктор Геннадьевич

	117
	Тудвасева Ксения Викторовна
	помощник заместителя главы администрации

	
	Комитет регулирования земельных отношений

	118
	Андреева Ольга Васильевна 
	председатель комитета

	119
	Журавлева Екатерина Витальевна 
	заместитель председателя

	120
	Пичурина Екатерина Сергеевна
	ведущий специалист

	
	Отдел по учету и распоряжению землями

	121
	Максимова Светлана  Витальевна 
	заведующий отделом

	122
	Брейнер Валентина Ивановна 
	главный специалист

	123
	Демидова Эльвира Фаритовна 
	главный специалист 

	124
	Белозерова Елена Викторовна 
	главный специалист

	125
	Усатова Светлана Сергеевна 
	главный специалист

	
	Отдел контроля за использованием земель города

	126
	Самодурова Наталья Валерьевна 
	заведующий отделом

	127
	Голуб Наталья Олеговна
	главный специалист

	
	Управление архитектуры и градостроительства

	128
	Субботина Оксана Валерьевна 
	начальник управления

	129
	Трофимова Оксана Валерьевна 
	заместитель начальника

	130
	Шигапова Ольга Федоровна 
	специалист I категории

	
	Отдел генерального плана

	131
	Исаева Наталья Николаевна 
	заведующий отделом

	132
	Сухарева Татьяна Яковлевна
	главный специалист

	133
	Курдюк Татьяна Юрьевна 
	ведущий специалист

	134
	Никель Елена Викторовна 
	специалист I категории

	135
	Коденцова Ксения Михайловна 
	специалист I категории

	
	Отдел разрешительных документов

	136
	Фоминых Светлана Васильевна 
	заведующий

	137
	Падучих Елена Владимировна 
	главный специалист

	
	Сектор архитектуры и дизайна городской среды

	138
	Мельникова 

Татьяна Владиславовна 
	заведующий сектором

	139
	Шемекеева Елена Юрьевна 
	главный специалист 

	
	

	
	Отдел по вопросам потребительского рынка и услугам

	140
	Полушина Людмила Ивановна 
	заведующий отделом

	141
	Болотова Наталья Ивановна
	главный специалист

	142
	Быстрых Татьяна Сергеевна 


	главный специалист по вопросам защиты прав потребителей

	143
	Никонорова 

Екатерина  Александровна
	ведущий специалист

	
	Сектор по работе с субъектами малого 
и среднего бизнеса

	144
	Зуев Алексей Юрьевич
	заведующий сектором

	145
	Бородулина Вера Александровна
	ведущий специалист

	
	Заместитель главы администрации

	146
	Якин Алексей Анатольевич

	
	
	

	
	Сектор аналитики и безопасности

	147
	Бер Надежда Леонардовна
	заведующий

	148
	Мельникова Ирина Григорьевна
	Консультант


УТВЕРЖДЕН                                                                                     распоряжением                                                                                                                     администрации города

от 20.08.2010 № 120-р__________________

Список
сотрудников администрации города Березники для обучения                 работе с типовыми регламентами СЭД ОМСУ в системе                       электронного документооборота

	№ 
п/п
	ФИО
	Занимаемая должность

	1
	Лаптева 
Елена Александровна


	заместитель главы администрации

	2
	Андреева                           Ольга Васильевна

	председатель комитета регулирования земельных отношений 

	3
	Ферулева                      Людмила Владимировна
	заместитель заведующего отделом судебной защиты управления правовой экспертизы


	4
	Бушмакин                            Роман Николаевич
	ведущий специалист отдела юридического сопровождения и договорной работы управления правовой экспертизы


	5
	Полканова                            Татьяна Владимировна
	заместитель начальника планово-экономического управления



	6
	Баженова 
Ольга Ивановна
 
	начальник финансового управления администрации города

	7
	Брауэр 
Ольга Геннадьевна
	главный специалист отдела бюджетной политики и методологии финансового управления


	8
	Чжан Борис
	заместитель начальника операционного отдела  финансового управления


	9
	Красных 
Олег Андреевич
	заведующий информационно-аналитическим отделом управления по связям с общественностью


	10
	Семенова                        Наталья Михайловна 
	главный специалист отдела бюджетного учёта и отчётности управления делами


	11
	Кокшарова                  Ольга Александровна
	заведующий отделом организационно-методологической работы и лицензирования управления здравоохранения


	12
	Жуланова                      Яна Борисовна
	начальник общего отдела комитета по вопросам образования



	13
	Панова                        Ольга Николаевна
	едущий специалист управления городского  хозяйства


	14
	Рыбалкина                           Галина Викторовна
	заведующий сектором производственного контроля отдела контроля управления городского хозяйства


	15
	Татарских                           Наталья Николаевна
	специалист 1 категории отдела документационного обеспечения управления делами



