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Приложение
к регламенту работы в пользовательском сегменте ГИС «ЕМСЭД КК» в администрации


[bookmark: _Hlk184142626][bookmark: _Hlk184133556]Порядок подключения и отключения 
пользователей ПС ГИС «ЕМСЭД КК»

1. Технические требования к оборудованию автоматизированного рабочего места Пользователя ПС ГИС «ЕМСЭД КК»

1.1. Для участия в межведомственном электронном документообороте необходимо подключение автоматизированных рабочих мест пользователей (далее – АРМ) к региональной мультисервисной сети органов исполнительной власти (далее - РМС ОГВ), либо использование информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет с использованием защищенных каналов связи.
1.2. Требования к оборудованию автоматизированного рабочего места пользователя:
наличие доступа с рабочего места к РМС ОГВ, либо к сети Интернет, при условии применения средств защиты информации (в том числе средств криптографической защиты информации), прошедших в установленном порядке процедуру оценки соответствия (аттестацию);
персональный компьютер с характеристиками:
минимальные требования: процессор Pentium IV и выше, объем оперативной памяти не менее 1 Гб;
рекомендуемые требования: двухъядерный процессор с частотой не менее 2,0 МГц (или производительнее), объем оперативной памяти 2 Гб (или более);
установленная операционная система: Windows 7 (x32; x64); Windows 8; Windows 10;
монитор с минимальным разрешением экрана – 1024х768;
наличие постоянно обновляемого лицензионного антивирусного ПО;
установленный браузер версии Internet Explorer 11.0;
установленный пакет Microsoft Office (Word, Excel, Outlook) версии 2007/ 2010/2013;
установленный пакет MS.NET Framework 3.5 SP1, MS.NET Framework 4.0, 4.5;
установленное и настроенное средства ЭП, в том числе КриптоПро 4.0 и выше (для автоматизированных рабочих мест, на которых производится подписание, визирование электронных документов с использованием ЭП);
для использования опции сканирования и для работы подсистемы «Поточное сканирование» необходимо установить на рабочую станцию программу ABBYY FineReader 7.0 Scripting Edition или FineReader Engine 10 (выпуск не ниже 10.0.8.109).

2. Порядок подключения работников Участника (администрации)
для работы в ПС ГИС «ЕМСЭД КК»

2.1. Подключение к ПС ГИС «ЕМСЭД КК» Пользователей Оператора к  ПС ГИС «ЕМСЭД КК» осуществляется Администратором путем предоставления простой электронной подписи (логина-пароля) Пользователя при выполнении следующих условий:
предоставление заявки согласно типовой формы о внесении изменений в ПС ГИС «ЕМСЭД КК», подготовленной ответственным за работу Пользователей в структурном подразделении администрации (муниципальном учреждении), городском или сельском поселении, по форме согласно приложению  1 к Порядку подключения и отключения пользователей ПС ГИС «ЕМСЭД КК» (далее- Порядок);
выполнение Пользователем технических требований к оборудованию рабочей станции Пользователя, согласно пункту 1 Порядка.
2.2. Простая электронная подпись Пользователя состоит из связанной пары значений: 
имя пользователя (логин) – фамилия пользователя на русском языке;
пароль – буквенно-цифровой набор произвольных значений не менее 6 (шести) знаков.
2.3. Простую электронную подпись Пользователь Оператора получает у Администратора лично.
2.4. При компрометации простой электронной подписи, либо при возникновении подозрений в её компрометации Администратором производится смена пароля простой электронной подписи с уведомлением Пользователя.
2.5. Для смены пароля простой электронной подписи Пользователь обращается к Администратору лично, при этом он указывает свой логин и пароль простой электронной подписи.

3. Порядок обращения Пользователей 
за технической поддержкой

3.1. Техническая поддержка Пользователей осуществляется Администратором.
3.2. Вновь принятые работники – Пользователи ПС ГИС «ЕМСЭД КК» проходят обучение работе в ПС ГИС «ЕМСЭД КК», получив методические материалы по обучению работе с ПС ГИС «ЕМСЭД КК», согласно Типовой форме заявки на предоставление обучающих материалов Пользователю ПС ГИС «ЕМСЭД КК» (приложение №2 к настоящему порядку).
3.3. По всем вопросам доступа или добавления шаблонов документов в ПС ГИС «ЕМСЭД КК» Пользователи обращаются к Администратору.
3.4. По всем вопросам корректности составления и регистрации проектов документов Пользователи обращаются к Регистратору.
3.5. Ответственные должностные лица Оператора (начальники структурных подразделений, руководители муниципальных учреждений, ответственные сотрудники городских и сельских поселений), ответственные за работу Пользователей, находящихся у них в подчинении, обращаются в адрес Администратора по следующим вопросам:
возникновение критических ошибок при работе Пользователей в ПС ГИС «ЕМСЭД КК»;
возникновение конфликтных ситуаций в ПС ГИС «ЕМСЭД КК», связанных с применением электронной подписи;
при отсутствии доступа у Пользователя по истечении  одного рабочего дня с момента подачи заявки о внесении изменений в ПС ГИС «ЕМСЭД КК».
3.6. Внесение дополнений и изменений по Пользователям Оператора в справочник «Подразделения» осуществляется путем предоставления Администратору заявки о внесении изменений в ПС ГИС «ЕМСЭД КК»  согласно приложению 1 к настоящему Порядку.
3.7. Внесение дополнений и изменений по группам документов, регистрируемых Пользователем Оператора, осуществляется путем предоставления Администратору Типовой заявки на изменение справочника «Группы документов» в ПС ГИС «ЕМСЭД КК» согласно приложению №3 к настоящему Порядку.


[bookmark: _Hlk184146955]Начальник управления информатизации
и информационной безопасности					     Н.Н.Сергиевская













Приложение 1
[bookmark: _Hlk184155760]к порядку подключения и отключения пользователей ПС ГИС «ЕМСЭД КК» 


Типовая форма заявки о внесении изменений в ПС ГИС «ЕМСЭД КК»
Для организации электронного документооборота и делопроизводства __________________________________________________________________
(указывается полное наименование участника электронного документооборота)
прошу Вас внести изменения ПС ГИС «ЕМСЭД КК» для следующих Пользователей:

	№
	ФИО
	Управление/Отдел
	Должность
	Действие
(создать, удалить, отредактировать, переместить в другой отдел, иное)

	1
	Иванов Иван Иванович
	Управление делопроизводства
	Главный специалист
	Создать 

	2
	Петров Сергей Сергеевич
	Управление делопроизводства
	Главный специалист
	Удалить 


Копию распоряжения о приеме на работу Иванова и распоряжения об увольнении Петрова прилагаю.

Ответственный от Участника (ФИО, должность, телефон)



Начальник управления информатизации
и информационной безопасности					   Н.Н.Сергиевская






Приложение 2 
к порядку подключения и отключения пользователей ПС ГИС «ЕМСЭД КК»


[bookmark: _Hlk184143250][bookmark: _Hlk184141186]Типовая форма заявки на предоставление обучающих 
материалов пользователю ПС ГИС «ЕМСЭД КК»  

Для организации электронного документооборота и делопроизводства __________________________________________________________________
(указывается полное наименование участника электронного документооборота)
прошу Вас предоставить методические материалы по обучению 
__(к-во) пользователей в ПС ГИС «ЕМСЭД КК»:

	№
	ФИО
	Управление/Отдел
	Должность

	
	
	
	



Ответственный от Участника (ФИО, должность, телефон)



Начальник управления информатизации
и информационной безопасности					   Н.Н.Сергиевская
















Приложение 3
к порядку подключения и отключения пользователей ПС ГИС «ЕМСЭД КК»


[bookmark: _Hlk184138354]Типовая форма заявки на изменение справочника 
«Группы документов» в ПС ГИС «ЕМСЭД КК»

Для организации электронного документооборота и делопроизводства ___________________________________________________________________ (указывается полное наименование участника электронного документооборота)
прошу Вас внести изменения в справочник «Группы документов» в ПС ГИС «ЕМСЭД КК»:
	
№
п/п
	

Действие
	Наименование
группы документов
	Порядок номерообразования проектов документов
	ФИО пользователя, допущенного к регистрации документов
	

Примечания

	
	добавить
удалить
изменить
	
	
	
	

	1
	добавить
	Служебная записка управления,
Служебная записка заместителя главы,
Проект распоряжения администрации
	1


2



3


	Петров Иван Иванович
	



Ответственный от Участника (ФИО, должность, телефон)



Начальник управления информатизации
и информационной безопасности					     Н.Н.Сергиевская


