
ДШПРОПЕТРОВСЬКА 
ОБЛАСНА ДЕРЖАВНА 

АДМ1Н1СТРАЦ1Я 

ДН1ПРОПЕТРОВ 
ОБЛАСНА РА, 

:ЬКА 

С П Ы Ь Й Е Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 
ГОЛОВИ 0БЛАСЙ01 ДЕРЖАВН01 АДМШКр 

ТА ГОЛОВИ ОБЛАСНОК РАДИ 
13.09.2010 1 м. Дншройетровськ № Р-505/0/ 

Про впровадження 
внутр1шнього електронного 
документообпу 1 ( 

Керуючись законами Украши "Про М1сДей1 
адмш1страцГГ, ""Про мдщеве самовряДування в Укр5а1Шю, 
електронш документа. та електронний документос б1г", 
електронний цифровий тдпис", "Про Основт засад: 
шформацШного сустльства в Укра1'ш на 2007-2015 р 

дер^савш 
"Про 
"Про 

I розёитку 
эки 

эекту 
виконання завдкнь розпорядження Кабшету Мш1стр1в Украш^ вщ 
1 березня 2010 року № (3б0-р "Питания реамзаци п1л0тнрго пр 
впровадйсення технолоий електронного урядування" 1 
програми шфс^рматизацп "Електронна ДншропетроЕ 
2008-2010 роки; затверджеяо! рпиенням Дншропетровсь; 
ради вщ 23 травня 2008 року №391-15/У, з метою [тдвипкення 
ефективнос-п й консолщацп дш облдержадмш1страцп та обдасно! ради, 

а на 

эегюйально1 
на 

асно! 
щина' 
С01 Обл 

полшшення виконавсько1 дисциплши, надання аДмш 
послуг через мережу 11нтернет з використанням е. 
цифрового пщпйсу (дал! - ЕЦП) органами вйконавчо: 
органами м1сцевого самоврядування: 

стратавних 
^ектронного 

владя та 

1. Створити робочу трупу з впровадження вйутр1шйього 
електронного документообггу з використанням автоматизовг но! системи 
дгловодства "ДОК ПРОФ" (дал! - робоча трупа) у склада згщно : 5 до Дат ком. 

Затвердити План заходхв упровадження внутршг^ъого 
електронного дркументооб1гу з використанням айто: латизорано! 
системи диоводства "ДОК ПРОФ" (дал! - Система), додйетьс* 

Дн1пропетровська обласна державна адмМстраф 
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3. Визначити комунальне пщприемство "Головний формацшно 
комушкацШний 1 науково виробничий центр" Днш! > 
обласно! ради (ДаЛ1 - КП Т1КНВЦ" ДОР) адмшютраЮром С& 

опетровсько1 
стеми. 

4. Управлению шформацшно-комп'ютерного забезп^чення 
облдержадмшю^граци та вщщлу з питань систем угравлшня та 
шформацшних технологш управлшня з питань розвит <у мюЦевого 
самоврядування та шформацшного забезПечення ради виконавчого 
апарату обласно? ради стльно з Дншропетровським репональним 
шститутом державного управлшня Национально! академг державного 
управлшня при Президентов! Украши та КП "Г1КНВЦ" I 
оцгаювання рфня знань 1 навичок використання об' 
техтки у профёсШнш д1яльност1 пращвниками облдержад^шстрацп та 
обласно! ради. 

ОР провести 
йислювально! 

5. Робочш труп! шслЯ виконання плану захоДгв розро( ити Порядок 
внутр1Шнього Электронного документооб1гу в облдержадм1Н1страд11, 
обласнш рад1 та структурних пщроздьлах облдержад шшстраци 1 
обласно! ради. 

6. Управлению шформацшно-комп'ютерйого $абезпечення 
облдержадмшютрацй забезпечити оплату вщповщно до зе твердженого 
календарного плану в межах фшансування регюнально! программ 
шформатизацп |аЕлейтронна Дншропетровщина" на 2008-2010 роки", 
затверджено! рГшенням Дншропетровсько! обласно! ради 11д 23 травня 
2008 року №391-15/V, зрдно з чинним законодавством. 

7. Кер1внйкам структурних щцроздшв облдерЖадМ1Н1стрй.цп та 
обласно! ради забезпечити неухильне виконання плану захсД1в. 

8. Коордйнащю виконання цього розпорядженш: 
заступнйков1 голови кершнику апарату облдерж 
ПодоплеловШ Н.А., заступнйков1 голови обласно! ради 
справами Вщягашй К.В., контроль залишаемо за собою. 

доручаемо 
адм1н1стращ1 
- керуючш 

Голова облдержадм1Н1стради 

О.Ю.В1ЛКУЛ 

1асно1 ради 

е.г.удо; 

фо/ )09/св1льяе роиоряджей'кя документов!!* 
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Додаток 
до спального розпойядження 
голови облдержадм 1тсТрац11 
та голови обласно! эадй 
13.09.2010 МР-505/0/3^-10/153-? 

СКЛАД 
робочох групи з впровадження внутр1шнього електййнйого 
документооб!гу э використанням автоматизовано* Систёмй 

дхловодства "ДОК ПРОФ" 

п о д о п д е л о в А 
Над1я Леон1Д1вна 

ВЩЯК1НА * 
Катерина Володимир1вйа 

ШАПОВАЛОВ^ 
Тетяна Микол&!вна 

Т1ШК1Н 
Олексш Миколайович 

заступник голови -
кер1вник апарату 
облдержадмшютрацй, 
ствголова робочо! групи 

заступник голови обласно} ради -
керуюча справами, 
ствголова робочо! групй 

начальник управлшня 
шформацШно-комп'ютерАого ) 
забезпечення облдержадк Щ1страци, 
заступник сп1вголови роб )Ч01 групй 

начальник управлшня з питань 
розвитку мюцевого самов рядування 
та шформацшного забезпечення ради 
виконавчого апарату обласно! ради, 
заступник сшвголови роб 

БУРХАН 
Ганна Анатолцвна 

ВИСКУБ ' * 
ОлексШ АнатолШович 1 

ЗЧ01 ГруПИ 

ГАРКАВЕНКО 
Валентина Сергивна 

начальник вуццлу кадров,©! роботй 
облдержадмшютрацй 

директор комунального гАдприемСтва 
"Головний шформацшно-
комушкащйний 1 науков( 
виробничий центр" 
Дншропетровсько! дбласйо! ради 

заступник начальника вщдьлу 
з питань забезпечення рс боТи 
кер1вництва обласно! ра^ и 

фо/109/сп1льве раэасгряджеаня доиуыев̂оо&г 



ГУБА 
Катерина Миколашна 

ДЕРЖИРУКА 
Людмила Федор1вна 

КАРПОВА 
Жанна Григоргвна 

МАЗУР I 
Олександр Григорович 

НАУМЕНКО 
1рина Володимир1вна 

I 

ПРОВОТОРОВА 
Ганна Петр1вна 

начальник вщщлу шформг цшно-
техшчного забезпечення у] фавлшня 
шформащйно-дсомп'юТерн эго 
забезпечення облдержадмгшстрацп 

начальник загального вщщлу 
виконавчого апарату обла ;но1 ради 

головний спещал1Ст вщщл^ з питайь 
забезпечення роботи керщництва 
обласно1 ради 

начальник вщщлу з питан|ь систем 
управлшня та шформацгй них 
технолопй управлшня з п: стань 
розвитку мюцевого самов эядувадня 
та шформацШного з&безггечейня ради 
виконавчого апарату облг сно! ради 

виконуюча обов'язки 
начальника вщщлу контр 
облдержадмгшстрацп 

провщний шженер-прогрйимЮт 
комунальнОго тдприбмса 6а 
"Головний шформацшно-
комуткацшний 1 науКов<» 
виробничий центр" 
Дншропетровсько! облас: 

Элю 

01 ради 

РСЗН1К 
Тетяна Валентишвна 

САВЧЕНКО-СВАТКО 
Олена Миколашна 

СЕА1ВАН0ВА 
Людмила Свгешвна 

СЕРЕДА 
Натал1я В1ктор1вна 

фо/ ЮЗ/спшис роэворяджехЬя досунентооСЬ-

начальник вщщлу оргаМ: 
забезпечення роботи кер 
облдержадмгшстрацп 

начальник вщд1лу з пита1 

роботи та служби в орган: 
самоврядування викона*] V 
апарату обласно!' ради 

начальник юридичкого 
облдержадм1шсграцй 

начальник вщщлу з 
забезпечення, корйорат! 
та вщносий власнОсп в: 
апарату обласно! ради 

ацшного 
вницТва 

1ь кадройо! 
ах мюцевого 
чого 

управлшня 

Пйтань правового 
вних прав 

йконавчого 
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ЗАТВЕРДЖЕНО 
спгльне розпорядя 
голови облдержад л: 
та голови обласноз 
13.09.2010 ЖР-Э 

:ення 
ш1страци 

« 1 0 / 1 5 4 1 

ПЛАН ЗАХОДЮ 
упровадзкення внутрхшнього електронного документооб!гу 

з викорйстанням автоматизовано? сйстеми Д1ло водства 
"ДОК ПРОФ" 

№ 
з\п 

Змгст заходу Виконавець Термш 
виконанйя 

1 
1. Формування наявно? шформаци 

структурных п!дрозд1л1в облдержадм1шстрацп 
та обласно! ради 

до 
01.10.2010 

1.1. Призначення вщповщально! особи за 
впровадження у структурному 
п1дрозд1д1 внутр1щнього електройного 
документообпу. ( 
Надання? робочш груш копи 
В1ДПОЁ1ДНИХ нормаТивних 
документов. 

Кергвники 
структурних 
пщроздшв 
облдерж-

адмшютраци 
та обласно! 

ради 

17.09.2010 

1 .2. Подготовка запитш щодо первинно! 
кадровой та дгловодно! шформаци, 
яш необхщш для налагодження та 
пщключення до Системи 
структурного пщроздхлу: 

шформащя про вщповхдального 
з питань ведения дшэводства та 
вщповщального за контроль 
виконання докуменпв; 
структура та штатний розпис 
структурного пщроздку; 
номенклатура справ; 
перелгк кореспондент1в вхщно! та 
вихщно! шформаци (з прив'язкою до 
стандартного перелшу груп установ); 

ц 
перелж користувач1в з визначенням 
IX ролей1 (реестратор, дковод, 
контролер, кер1вник структурного 
П1ДРОЗД1ЛУ, виконавець) у Систем1, 
в залежностх йщ к1лькост1 лщензШ; 
перелгк картотек (вхщна 

Робоча 
трупа 

13.09.2010 

фо/109/са1льве роюорядаевхя докумеш,ооб1г 
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кореспонденцш, вихщна 
кореспонденцш, внутршня 
переписку, накази, звернення 
громадян); 
перел1к пйтань документе 
з помшсок», до яких картотек вони 
вщносяться; 
типи документгв; 
перелж типових розрахунюв 
розсилання докуменив. 

Направления визначеного запиту 
кер1вникам структурних пщроздшв 
облдержадм1Н1страци та обласно! 
ради 

1.3. Шдготовйа первинно! кадрово! 
та д1ловодно'1 шформаци 
структурним П1ДРОЗД1ЛОМ В1ДПОВ1ДНО 
до пункту 1.2. 

? 

Надання робочШ грут вщповщно! 
шформаци (за пщписом керхвника 
структурного П1Др03Д1Лу 
облдержадмш1страци та обласно'Г 
ради) • 

Структурш 
пщроздки 
облдерж-

адмш1страцГ! 
та обласно! 

ради 

17.09.2010 

1.4. Формування вимог до робочого мюця 
реесгратора, дгловода, контролера, 
кергвника структурного пщроздиу, 
пом1чника кергвника, виконавця та 
наявних канал1в зв'язку 

Адмшктратор 
Системи, 

адмшютратор 
безпекй, 

робоча трупа 

15.09.2010 

1.5. Надання робочШ груш вщповщно! 
шформаци (за пщписйм кергвника 
структурного годрозд1лу 
облдержадмш1стращ1 та обласно! 
ради) вщповщно до пункту 1.4. 

Структурш 
П1ДР03Д1ЛИ 
облдерж-

адмшютрацй 
та обласно! 

ради 

17.09.2010 

1.6. Опрацювання робочою групою 
первинно! кадрово! та дгловодно! 
шформацш, наданих структурними 
пщроздгАами. 
Повернення неяюсно пщготовлених 
матер1ал!в на доопрацювання у 
структурний П1ДР03Д1Л. 
ГОдготойка звггу Для кергвництва 
щодо надано! шформаци по роздхлу 1. 

Адмшгстратор 
Системи, 

робоча група 

21.09.2010 

фо/109/спЫке розпориджмгая докумснтообгг 
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1 2 1 3 4 

2. Розробка ар&тектури внутр!шнього документооб1гу. С 
ДОВЩНИК1В, маршрут1в руху документ!в, схеми обмшу До1 

(локальна Мережа, електронна пошта, УР&) 
Формування первинног кадровой, д(ловодно'г Ыформа 

структурных п1дроз(Нл1в обпдержадмЫ1страцИ, облас 
| в Систем.1 

'ворення 
{рментамй 

ад 1 в1д 
иогради 

2.1. Створення нормативно-довщково! системи 
окремо для кожного структурного п1дрозд!лу 

до 
01.11.2010 

2.1.1. Створення реестру журнал1в-картотек: 
вхщна кореспонденцш 

вихщна кореспонденщя 
внутр1шня кореспонденщя 
(за пропозищею структурного 
пщроздк^) 
накази (за пропозиц1ек> структурного 
П1Др03Д1Лу) 
зверненнр громаден 
(за пропозищею структурного 
пщроздолу) ( 

створення шаблонов документа 
для опрацювання картотек 

Адмш1стратор 
Системи, 

вщповщальнх 
у структурних 

пщрозд1лах 
облдерж-

адмшютрацп 
та обласно! 

ради 

ДО 
22.10.2010 

2.1.2. Створення довщник1в: 
1. "Групи у станов"}. 
2. "Перелж у станов". 
3. "Перел1К вид1в документ1в". 
4. "Питания докуменив". 
5. "Розрахунки розсилання". 
6. "Структура оргашзацГГ. 
7. "Номенклатура справ". 

АдмЬыстратор 
Системи, 

адм1Н1Стратор 
безпеки 

ДО 
22.10.2010 

2.1.3. Введения шформаци до довщника 
"Персони" (прхзвище, 1м'я 
та по батьков1 повшстю). 
Введения штатной розпису 
структурного ШДр03Д1Лу - ДОВ1ДНИК 
"Штатний розпис'' 

Адмшгстратор 
Системи, 

адмшютратор 
безпеки 

До 
22.10.2010 

2.1.4. Створення користувачгв Системи 
(реестратор, д1ловод, виконавець, 
кер1внйк структурного пщрозд1лу, 
помхчник кергвника, контролер) 
Оргашзащя типових робочих мхсць 
для корйслувач1в ̂ Системы з 
визначенням прар доступу До 
картотек та електронних документов 
(довщник "РобоЧ1|м1СДя") 

Адм1н1страТор 
Системи, 

адмш1стратор 
безпеки 

До 
22.10.2010 

фо/109/са!льае розпоряджсэтя дтогйевтовб1г | 
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2.1.5. Призначення користувачам Системи 
В1ДПОВ1ДНЭЯХ робочих мхсдь (довщник 
"Штатний; розпис") 

Адмшютратор 
безпеки 

До 
22.10.2010 

2.1.6. Пщтвердження прав користувачт 
Системи (реестратор, дгловод, 
виконаведь, кергвник структурного 
пщроздглу, пом1чник кергвника, 
контролер) 

Адмшютратор 
безпеки 

ДО 
22.10 .2010 

2.1.7. Вщпрацювання маршрутгв руху, 
схем контролю за виконанням 
документгв, подготовки та вхзування 
проектгв документгв 

Робоча 
трупа 

до 
29.10.2010 

3. Розробка арх1тектури Системи, подготовка робочйх м1сй;ь 
у структурних пщрозд1лах облдержадмшгстрада та облг сног ради 

3.1 Техв1чне обстеження та налагодження засобгв 
1нформатизадН 1 робочих яисдь корйстувач!в 
Системи в структурних п!дрозд1лах 

10.11.2010 

3.1.1. Технгчне- обстеження засобгв 
гнформаТизацп користувачгв 
Системи|в залежностг вщ шлькостг 
лгцензш на вщповщнють вимогам 
Системи. В тому числг персональних 
комп'ютергв на вщповгдшсть 
мгнгмальним апаратно-програмним 
вимогам до робочих станцш: 
процесор 1.6 ГГц або потужшший 
(сгмейства Реп1шт/Се1егоп); 
512 МБ оперативно! пам'ятг; 
100 МБ вольного мюця на жорсткому 
диску; моштор та видеоадаптер Зирег 
УОА (1280 на 1024); операцшна 
система Мюгозой.Лй^пскяуз 
2000/Мпс1о^5 ХР РгоГеззюпа! 

3.1.2. Пщключення робочих мюць 
користувачгв вщповщно до схеми 
(локальна мережа облдержадмь 
нютрацп та облачно! ради, УРЫ, 
електронна пошта, веб-хнтерфейс) 
Надання користувачам Системи 
доступу до головного сервера 
Системи 

Адмшютратор 
Системи 

Згщно з 
графиком 

пщключення 
структурних 
пщроздшв 

Адмшютратор 
Системи 

3.1.3. Адмшютратор 
безпеки 

Згщно з 
графгком 

тдключегШй 
струкТурни: 
ПЩрОЗДШВ 

3.1.4. Встановлення оббв'язкового 
лгцензгйного програмного забезпе-
чення (антивирус, електронна пошта) 

АдмшгСтратор 
Системи 
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3.2. Надагодження робочих м!сдь користувач!в 
Системи 1 

10.12.2010 

3.2.1. Подготовка за даними структурного 
пщроздглу базового шсталятора 
(адаптация програмного забезпечення 
згщно з врмогами замовника) з 
новими схемами та шаблонами 

Адмгнгстратор 
СисТеми 

ЗГЩНО 

з графгком 

3.2.2. 1нсталящя Компонента "Клгент" 
Системи на робочих мюцях користу-
вачгв Системи (за погодженим 
списком згщно з лщензшми) 

Адмгнгстратор 
Системи 

ЗГЩНО 

з графгком 

3.2.3. Установления необхщног спецгалгзо-
ваног технгки для користувачгв 
Системи (реестратор, дгловод) 

1 

Адмгнгстратор 
Системи, 

КП "ПКНШГДОР 

Згщно 
з графгком 

3.2.4. Надання «пароля кожному 
користувачевг Системи, 
пгд розпис з повгдомленням 
про вщповгдальнють 
щодо нерозголошення 
його гншим особам 

Адмшютратор 
безпеки 

ЗГЩНО 
з графгком 

3.2.5. Настроювання хндивгдуальних 
довгдникгв користувачгв Системи 
"Настроювання користувача", 
"Налагодження форми РКК", "Типовг 
резолюцгГ (тгльки на робочих мхсцях 
користувачгв Системи) 

г 1 

Адмгнгстратор 
Системи 

ЗГЩНО 
з графгком 

3.2.6. Передача "Кергвництва користувача" 
вщповщно до ролг; користувачгв 
Системи; (в електронному виглядг) 

КП "ПКНВЦ'ДОР ЗггДно 
з графгком 

3.2.7. Навчання користувача Системи 
за програмою "1ндивщуальне 
навчання" на його робочому мюцг 
(теля пррходження навчання за 
програмою "Групове навчання") 

1 

КП "ПКНВЦ'ДОР ЗГЩНО 

з графгком 
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3.3. Упровадження п!дсистемй 
"Юрндичний модуль" 

10.12.2010 

3.3.1. Гнсталяцхя компонента "Клгент" 
Системи 5 пщсистемою "Юридичний 
модуль" н!а робочих мюцях 
користувачгв Системи 
(за погодженим списком зггдно 
з лщензшми) 

Адмшгстратор 
СистеМи 

Зггдно 
з графгкОМ 

3.3.2. Установления необхщног 
спецгалгзованог техшки 
для кориСтувачгв Системи 
(реестратор, дгловод) 

Адмгнгстратор 
Системи 

Зггдно 
з ГрафгкОм 

3.3.3. Надання пароля кожному 
користувачевх Системи 
пгд пщпис, з повщомленням 
про вщпОвщальнють щодо 
нерозголошення його шшим особам 

1 

Адмгнгстратор 
безпеки 

Зидно 
з графгком 

3.3.4. Настроювання гндивгдуальних 
довгдникгв користувача Системи: 
"Настроювання користувача", 
"Налагодження форми РКК", "Типов! 
резолюцхГ (тгльки |*а робочих мгсцях 
користувачгв Системи) 

АдмшгстраТор 
системи 

Зггдно 
з графгком 

3.3.5. Передача "Кергвництва користувача" 
вщповгдно до ролг користувача 
Системи (в електронному виглядг) 

* 

КП"ПКНВЦ'ДОР Зггдно з 
графгком 

3.3.6. Навчання користувачгв Системи за 
програмою "1ндив1дуальне навчання" 
на Ьс робочих мгсцях (тасля проход-
ження навчання за програмою 
Трупов^ навчаннй") 

КП "ПКНВ1ГДОР Зггдно 
з графгком 

4. Щцключення В1ДДХЛ1В у апаратг облдержадм1й1сг 
та обласнШ рад! 

ради 

4.1. Оргашзащя робочих мгсць для 
користувачгв Системи за роллю 
"Кергвник", з визначенням прав 
доступу до картотек та електронних 
документов | 

1 

Адмгнгстратор 
Системи 

15.10.2010 
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4.2. Органгзацгя робочих мюць для 

користувачгв Системи за роллю 
"Реестратор" з визначенням прав 
доступу дб картотек та електроииих 
документ^ 

Адмшютратор 
Системи 

15.10.2010 

4.3. Органгзацгя робочих мюць для 
користувачгв Системи за роллю 
"Помгчник" з визиачеиням прав 
доступу до картотек та електронних 
документов 

Адмгнгстратор 
Системи 

15.10.2010 

4.4. Органгзацгя робочих мюць для 
користувачгв Системи за роллю 
"Контролер" з визначенням прав 
доступу до картотек та електронних 
документов 

Адмгнгстратор 
Системи 

15.10.2010 

4.5. Органгзацгя робочих мюць для 
користувачгв Системи за роллю 
"Виконавець" з визначенням прав 
доступу до картотек та електронних 
документов 

< 
' 1 

Адмгнгстратор 
Системи 

15.10.2010 

4.6. 1нсталяцгя компонента "Клгент" 
Системи-на робочих мюцях 
користувачгв Системи 
(за погодженим списком згщно 
з лщензгями) 

^ 

Адмгнгстратор 
Системи 

25.10.2010 

4.7. Наданнй пароля кожному 
користувачевг Системи пщ пгдпис, 
з повщомленням про вщповгдальнють 
щодо нерозголошення його гншим 
особам 

Адмгнгстратор 
безпеки 

25.10.2010 

4.8. Настроювання хндивгдуальних 
довгдникгв користувачгв Системи 
"Настроювання користувача", 
"НалагоДження форми РКК", "Типовг 
резолюцгг" (тгльки на робочих мюцях 
Користувача Системи) 

» . . . . 

Адмгнгстратор 
Системи 

25.10.2010 

4.9. Передала "Кергвництйа користувача" 
вщповгДно до ролг користувачгв 
Системи (в електронному виглядг) 

1 ( 
( 1 

КП "ПКНВЦ'ДОР 

. — , 

25.10.2010 
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4.10. Навчання користувачгв Системи за 

програмою "1ндивщуальне навчання" 
На IX робОЧИХ М1СЦЯХ (июля 
проходження навчання за 
програмок) "Групове навчання") 

КП "ПКНВ1ГДОР 25.10.2010 

1 
5. Подготовка навчання, тестуваннй, шструкд1'1 за в1дпрах 

теэшодог!чними продесами, створення внутршшього ве 
навчальними матер!алами (1нструкцп, вщеоролйк 

[ьовайими 
5-саёту з 

5.1 Щдготовка навчання за в1дпрадьованнмн 
технолоНчннмн продесами 

5.1.1. Подготовка Програми навчання 
"Групове навчання" (за ролями 
користувачгв Системи: реестратор, 
дгловод, кергвник структурного 
пщроздглу, помгчник кергвника, 
контролер, адмгнгстратор Системи, 
адмгнгстратор комплексу засобгв 
захисту, адмгнгстратор безпеки) 

КП "ПКНВЦДОР ДО 
30.09.2010 

5.1.2. Формування груп користувачгв 
Системи за ролями (реестратор, 
дгловод, кергвник структурного 
пщроздглу, помгчнйк кергвника, 
контролер, адмгнгстратор Системи, 
адмгнгстратор комплексу засобгв 
захисту, адмгнгстратор безпеки), для 
навчання за програмою "Групове 
навчанн^" 

КП "ПКНВ1ГДОР ДО 
30.09.2010 

5.1.3. Подготовка та затвердження графгка 
навчання за програмою "Групове 
навчання" для ролей користувачгв 
Системи: реестратор, дгловод, 
кергвник структурного пщроздглу, 
помгчник кергвника, контролер, 
адмгнгстратор Системи, 
адмгнгстратор комплексу засобгв 
захисту, адмгнгстратор безпеки) 

Робоча трупа, 
КП "ПКНВ1ГДОР, 
адмгнгстратор 

Системи 

30.09.2010 

5.1.4. Надання-користуврчам Системи 
в електррнному виглядг основних 
навчальцих матергалгв (вщповгдно 
до ролг користувачгв): 

кергвництво користувача 
"Адмгнгстратор безпеки" 

кергвництво користувача 
"Адмгнгстратор комплексу засобгв 
захисту"* 

кергвництво користувача 
"Адмгнгстратор Системи" 

1 

Робоча трупа, 
КП "ПКНВЦДОР, 
адмгнгстратор 

Системи 

11.10.2010 
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кергвиицтво користувача 
"Мультисерверна платформа" 

керхвництво користувача "Основи 
роботи з Системою" 

кергвиицтво користувача 
"Реестрацгя вхщног" 

кергвиицтво користувача 
"Реестрацгя вихгдиог" 

кергвиицтво користувача 
"Реестрацш ЗВГ" 

кергвиицтво користувача 
"Реестрацгя договоргв, угод" 

кергвиицтво користувача 
"РеесТрацгЯ нормативно! 
кореспонденцгг" 

кергвиицтво користувача 
"Реестрацш доручень" 

кергвиицтво користувача 
"Поточна робота. Документа: в 
роботг" 

кергвиицтво користувача 
"Поточна робота. РезолюцгГ 

кергвиицтво користувача 
"Закритгя документов та резолюцш" 

кергвиицтво користувача 
"Контроль документгв" 

кергвиицтво користувача 
"Пгдготовка та вгзування проектгв 
документгв" 

кергвиицтво користувача 
"Персональный архгв" 

5.1.5. Пгдготовка та надання користувачам 
Системи допомгжних навчальних 
матергалгв, зггдно з програмою 
навчання "Групове навчання" в 
електронному виглядг (вщповщно до 
ролей) за темами: 

"Основи роботи; з Системою" 
"Реестрацгя вхгдйого документа" 
"Реестрацгя вихгдного документа" 
"Реестрацгя нормативного 
документа" 
"Реестрацгя звернення громадян" 
"Реестрацгя договоргв, угод" 
"Реестрацгя доручення" 
"Додатковг функцй реестрацгГ 
"Закриття документгв" 
"Поточна робота. Документа й 
роботг" 
"РезолюцгГ 
"Розрс}бка проектгв документгв" 
"Вгзув>ання проектгв документгв" 
"Контроль" 
"Проекта резолюцгй" 
"Адмгнгстрування Системи" 

-

Робоча трупа, 
адмгнгстратор 

Системи 

11.10.2010 

1 
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5.1.6. Подготовка та затвердження графгка 
навчання за програмою 
"1ндивгдуальне навчання" для ролей 
користувачгв Системи: реестратор, 
Д1ЛОВОД, кергвник структурного 
шДрозДглу, пом1чник кергвника, 
контролер], адмгнгстратор Системи, 
адмгнгсТр&тор комплексу засобгв 
захисту, адмгнгстратор безпеки 

Робоча група, 
адмгнгстратор 

Системи 

15.10.2010 

5.1.7. Подготовка та затвердження 
програми тестування користувачгв 
Системи (у виглядх тестгв) 

Робоча трупа, 
адмгнгстратор 

Системи 

15.10,2010 

5.1.8. Пгдготовка Та затвердження графжа 
тестування користувачгв Системи 

Робоча група, 
адмгнгстратор 

Системи 

15.10.2010 

* 

1 

5.2. Навчання корнстувач!в робот! в автоматизова 
систем! д!ловодства "ДОК ПРОФ" 

а!й 

5.2.1. Навчання з вгдповщальними особами 
з питань Гнформатизацп структурних 
пщроздглйх облдержадмгшстрацг!, 
обласно! ради, райдержадмгнютращй 

Робоча група, 
адмгнгстратор 

Системи 

3 01.10.2010 
щотижнево 

5.2.2. Проведения навчання користувачгв 
Системи За програмою "Групове 
навчання" за роллю "Кергвник 
структурйого пщроздку" 
(кер1вники структурних П1ДрОЗД1Л1В 
облдержадмгнгстрацп, обласно! ради). 
Згщно 13 затвердженим графгком 
груповогс| навчання 

Робоча група, 
адмгнгстратор 

Системи 

Жовтень 
2010 

1 1 

5.2.3. Проведения навчання користувачгв 
Системи |а програмою "Групове 
навчання" за роллю "Помгчник" 
(помгчники кергвнигав структурних 
пщроЗдглгв облдержадмгнгстраци, 
обласно! ради). Згщно гз 
затвердженим графгком групового 
навчання! 1 

! 1 

Робоча група, 
адмгнгстратор 

Системи 

Жовтень 
2010 

» 
) 
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5.2.4. Проведения навчання користувачгв 
Системи за програмою "Групове 
навчання" за роллю "Реестратор" 
(реестра^ори облдержадмгшстрацп, 
обласног ради). Згщно гз 
затвердженим графгком групового 
навчання 

Робоча трупа, 
адмгнгстратор 

Системи 

Щотижнево 
теля 

встановлення 
обладнання 

5.2.5. Проведения навчання користувачгв 
Системи ̂ за програмою "Групове 
навчаннй" за роллю "Дгловод" 
(дгловоди структурних пщроздглгв 
облдержадмгнгстрацп, обласног ради). 
Зггдно гз затвердженим графгком 
групового навчання 

„ 5 , 1 

Робоча трупа, 
адмгнгстратор 

Системи 

Щотижнево 
3 01.11.2010 

5.2.6. Проведения навчання користувачгв 
Системи за програмою "Групове 
навчання" за роллю "Контролер" 
(контролери структурних пщроздглгв 
облдержадмгшстрацп, обласног ради). 
Згщно гз .затвердженим Графгком 
груповогЬ навчанйя 

Робоча група, 
адмгнгстратор 

Системи 

Щотижнево 
3 01.11.2010 

5.2.7. Проведения навчання користувачгв 
Системи за програмою "Групове 
навчаннй" за роллю "Виконавець" 
(виконавцг структурних пщроздглгв 
облдержадмгнгстрацп, обласног ради). 
Згщно гз затвердженим графгком 
групового навчання 

Робоча група, 
адмшгстратор 

Системи 

Щотижнево з 
01.11.2010 

5.2.8. Проведения навчання користувачгв 
Системи за програмою "Групове 
навчання*' за роллю "Адмгнгстратор 
Системи" (адмгнгстратори Системи 
облдержадмгнгстрацп, обласног ради). 
ЗГЩНО гз затвердженим графгком 
групового навчання 1 

Робоча трупа, 
адмгнгстратор 

Системи 

Щотижнево 
301.11.2010 

5.2.9. Проведения навчання користувачгв 
Системи за програмою 
"1ндивщуальне навчання" вщповгдно 
до ролей (користуйачг Системи 
структурних пщроздглгв 
облдержадмгнгстрацГг, обласног ради). 
ЗГЩНО З затвердженим графгком 
гндивгдуальноГо навчання 

1 

Робоча трупа, 
Адмгнгстратор 

Системи 

Жовтень 
2010 

I 
! фо/109/св1лым розаореджевыя дохуыентоо&г 
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5.2.10. Проведения тестування 
користувачгв Системи згщно з 
затвердженим графгком тестування 
(вщповщно до Програми навчання) 

Робоча група, 
амшгстратор 

Системи 

Останнгй 
день 

навчання 

5.2.11. Проведения щотижневих навчань з 
працгвниками апарату облдержадмг-
нгстраци та обласног ради (пгдвищен-
ня квалгфгкацгг) 

Робоча груйа, 
адмгнгстратор 

Системи 

Вщповщно 
до окремих 

графгКгв 

5.3. Створення внутрхшнього веб-сайту для надання меч 
матер!ал!в Користувачам Системи 

(на баз! автоматизованоХ снстемн документообггу ДОК I 

оДичиих 

!РОФ 2.0) 

5.3.1. Створення внутргшнього веб-сайта 

1 

Робоча група, 
адмшгстратор 

Системи 

07.10.2010 

5.3.2. Створення роздшв внутргшнього 
веб-сайта та наповнення його 
методичними матергалами 

» 

Робоча трупа, 
Адмгнгстратор 

Системи 

12.10.2010 

5.3.3. Створення на внутргшньому веб-сайтг 
роздглу дистанцгй^ого навчання в 
автомата,зовашй системг дгловодства 
"ДОК ПРОФ" 

Робоча група, 
адмгнгстратор 

Системи 

22.11.2010 

5.3.4. Пщтримка внутрг^инього веб-сайта. 
Надання методичних рекомендащй 
та довщковог гнформацгг щодо 
автоматазовангй системи 
дгловодства "ДОК ПРОФ" 

4 

Робоча трупа, 
адмшгстратор 

Системи 

постгйно 

I 
б. Переход до оезпаперового докуменТооб!гу 

в структурних п!дроэд!дах обддержадмш!страцН та обл! 1СйШ рад! 
6.1. Визначення перелгку документгв, якг 

мо&уть застосовуватися в електрон-
ному виглядг (листа, доповгднг, 
службовг записки, протоколи) 

1 

Робоча трупа, 
адмгнгстратор 

Системи 

07.10.2010 

6.2. Затвердження технолопчного 
процесу (етапгв) проходження 
вгзування, погодження, пщписання 
та вщправки адресату електронних 
документгв 

Робоча трупа, 
адмгнгстратор 

Системи 

15.10.2010 

6.3. Створення шаблонгв проектгв 
документгв визна^ених у пунктг 6.1. 
вщповщно до пункту 6.2. 

Робоча трупа, 
адмгнгстратор 

Системи 

19.10.2010 

фо/ 109/сЫльке роэооркджеаня докумецтооСьг 
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Створення типовых маршрутов 
вгзуванн»' проектгв документгв з 
визначённям перелгку осгб, якг за 
свогми посадовими обов'язками 
повиннг оЬнайомлюватися, 
редагувати, обговорювати та 
вгзувати проекта документгв 

Робоча група, 
адмгнгстратор 

Системи 

27.10.2010 

6.5. Введения] у дослщну експлуатацгю 
безпаперового документообггу 

Робоча група, 
адмгнгстратор 

Системи 

30.11.2010 

Г 
7. Запровадженнй електронного цифрового пщ^ису 

7.1. Запровадження електронного цифрового пщпнсу 
в Систему 

25.12.2010 

7.1.1. Тестуванйя роботи електронних 
цифрових пщписгв (далх - ЕЦП) 
з Системою 

Администратор 
Системи 

22.10 .2010 

7.1.2. Доопрадювання технгчних 
протокол!в взаемодн ЕЦП 
з Системою 

Адмгнгстратор 
Системи 

27.10.2010 

7.1.3. Визначення Перелгку пглотних 
структурних пщроздглгв для 
впровадження Системи з ЕЦП 

Керхвники 
структурних 
ШДрОЗДХЛХВ 

облдержадмх-
нгстраци та 

обласног ради 

07.10.2010 

7.1.4. Визначення перелгку користувачгв 
Системи пглотних структурних 
пщроздглгв, якг мають право пщпису 
(ЕЦП) 

Кергвники 
структурних 
пщроздглгв 

облдержадмх-
нгстрацгг та 

обласног ради 

07.10.2010 

7.1.5. Подготовка та надання гнформацп, 
необхщпог для формування 
посиленйх сертифгкатгв вщкритих 
ключ)в користувачгв Системи, якг 
мають право пгдпйсу (ЕЦП) 

Кергвнйки 
структурних 
пщроздглгв 

облдержадмг-
нгстрацп та 

обласног ради 

12.11.2010 

7.1.6. Генерация особистих ключгв та 
посилених сертифгкатгв вщкритих 
ключ!в користувачгв Системи, якг 
мають право пщш-хсу ЕЦП 

Адмгнгстратор 
Системи 

25.11.2010 

фо/ 109/стлй1в рюоорйджгшш дпкуч*угооб1г 
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7.1.7. Запровадження вщповщних 

журналгв {облгку засобгв ЕЦП облшу 
носив осоЬистих ключ1в користувачгв 
Системною мають право пщпису 
(ЕЦП). Затвердження наказом 
кергвника порядку використання, 
збершання та доступу до особистих 
ключхв Користувачгв Системи, якг 
мають право пщпису (ЕЦП) 

Кергвники 
структурних 
пщроздглгв 
облдерж-

адмгнгстрацп 
та обласног 

ради, 
адмгнгстратор 

Системи 

10.11.2010 

7.1.8. Проведения навчання для 
користувачгв Системи, якг мають 
право пщпису (ЕЦП), з питань 
користування ЕЦЙ та вимог чинного 
закоподавства у сферг ЕЦП. Згщно гз 
затвердженим графгком навчання 

Адмгнгстратор 
Системи 

25.11.2010 

7.1.9. Пгдготовка та затвердження порядку 
та регламенту внутргшньог 
мгжощом'чог взаемодй в Системг 
з використання ЕЦП 

1 

Кергвники 
структурних 
пщроздглгв 

облдержадмг-
нгстрацп та 

обласног ради 

10.12.2010 

8. Створення центрального сховища данйх 
(кластерна система на двох серверах) 

8.1. Установления та настроювання 
сервергв Системи , 

Адмгнгстратор 
Системи 

20.10.2010 

8.2. Установления та настройка на 
серверах? системи управлшня базами 
даних "Огас1е" 

Адмгнгстратор ; 
Системи ! 

3 

25.10.2010 

8.3. Оптимгзатия юнуючих баз даних 
облдержадмгнгстрацп та обласног 
ради 

Адмгнгстратор 
Системи 

10.11.2010 

8.4. Перенесения генуючих баз даних на 
новг сервери (кластерну систему) 

Адмгнгстратор 
Системи 

10.11.2010 

8.5. Подготовка шетрукцп та правил 
адмгнгстрування з, пщтримки 
кластерноТ системи 

Адмгнгстратор 
Системи 

20.11.2010 

8.6. Органгзащя доступу структурних 
пгдроздшв до сервергв Системи 

1 » 
! 4 

Адмгнгстратор 
Системи 

20.11.2010 

фо/109/са1лме роздорялжеиня дохуме^тооГНг Г 
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8.7. Узгодження та затвердження 
шдготовлених документгв 
вгдповгдними розпорядчими 
документами 

I 

Адмгнгстратор 
Системи 

30.11.2010 

8.8. Налаходження резервного копгювання 
шформаци з сервергв 
облдержадмшгстрацг'Г та обласног 
ради автоматизованог системи 
дгловодства "ДОК ПРОФ" 

Адмгнгстратор 
Системи 

30.11.2010 

8.9. Настрогов.ання спецгалгзованого 
програмного забезпечення 
розпгзнавання електронних 
документов для функци "Контекстний 
по шуте" ' 

Адмгнгстратор 
Системи 

20.10.2010 

Заступник] голови -
кергвник апарату 
облдержадм! нгстрацп 

^н.д.подопделовА 

Заступник голоби 
обласно! ради -
керуюча оправе ми 

К.! З.ВЩЯК1НА 

фе/ 109/сп1лыи рмаоряджевня двкуырптооб1г 
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