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1. Назначение
Настоящий Регламент разработан для систематизации информации на электронных носителях, имеющихся в Дирекции.
2. Термины и сокращения
2.1 Термины

В настоящем Регламенте используются следующие термины:

Администратор / заместитель администратора Электронной базы данных, именуемые далее по тексту Администратор – сотрудники Дирекции по теплоснабжению, официально назначенные руководить работой по управлению и пополнению Электронной базой данных. Права и обязанности Администратора определяются настоящим Регламентом.
Электронная база данных Дирекции по теплоснабжению (ЭБД) – электронные файлы на сервере Компании с информацией, полученной из подразделений ХХХХ, а также файлы с математической и логической обработкой этой информации, находящиеся на сервере ХХХХ. 
Исполнитель – сотрудник Дирекции, ответственный за сбор информации по типовым опросным формам или в порядке разового запроса.
Автор – сотрудник Дирекции, ответственный за проверку, математическую и логическую обработку информации, хранящейся в ЭБД.
Активный доступ к ЭБД – право сотрудника Дирекции открывать (читать) файл ЭБД и вносить в него изменения.
Пассивный доступ к ЭБД - право сотрудника Дирекции открывать (читать) файл ЭБД.
Валидация  - выборочная проверка информации, хранящейся в ЭБД, путем выезда сотрудника Дирекции в регион и знакомства его с документами – первоисточниками. О проведенной валидации делается соответствующая заметка в тексте файла.
Архитектура ЭБД – принципы построения:

- системы папок с файлами: количество, наименование и расположение папок с файлами;

- принципы построения имени файла в ЭБД.
Папка – директория с файлами, являющаяся конструктивным элементом ЭБД.

Сектор – часть ЭБД (группа Папок) объединенная одним пользователем или общей тематикой информации.
Общий ресурс – часть ЭБД, доступная для всех сотрудников Дирекции.

Индивидуальный ресурс – часть ЭБД, доступная только для конкретного сотрудника Дирекции и Администратора.

Объекты Дирекции ы, сервисные филиалы и ДЗО, от которых Дирекция получает информацию.
2.2 Сокращения

В настоящем Регламенте используются следующие сокращения:

Регламент – регламент «Порядок создания, обновления и управления ЭБД»;

ХХХХ – Открытое акционерное общество «Российские коммунальные системы»;

ДЗО – Дочернее зависимое общество ХХХХ;

СФ – Специализированный филиал ХХХХ;

Дирекция  – Дирекция по…..;

ЭБД – электронная база данных Дирекции по теплоснабжению;

ПК – персональный компьютер сотрудника Дирекции;

3. Применение настоящего Регламента

Действие настоящего Регламента распространяется на Дирекцию.

Настоящий Регламент обязывает всех сотрудников Дирекции подчиняться Администратору в пределах его компетенции, описанной Регламентом.

Персональную ответственность за объем информации, находящейся в ЭБД и ее периодическое обновление несут начальники управлений Дирекции.

Персональную ответственность за достоверность информации несет сотрудник, проводивший валидацию.

Персональную ответственность за функционирование ЭБД несет Администратор.
Настоящий Регламент действует совместно с регламентом «Порядок и правила сбора информации об объектах Дирекции».
4. Принципы и правила организации ЭБД
Для разработки системы ЭБД применяются следующие правила:

4.1.1 Объем информации, хранящейся в ЭБД, должен быть достаточен для принятия управленческих решений в Дирекции;

4.1.2 Архитектура ЭБД должна быть удобной, понятной и единой внутри Дирекции;

4.1.3 Имя файла должно быть таким, чтобы по нему можно было легко найти его в ЭБД. И наоборот: структура ЭБД должна однозначно задавать имя файла.
4.1.4 Все файлы, находящиеся в ресурсе общего пользования должны быть закрыты личным паролем Автора или Исполнителя с целью исключения возможности изменения файла.

4.1.5 Если в файл, находящийся в Общем ресурсе,  необходимо внести изменение, то это может сделать только Автор или Исполнитель данного файла.

4.1.6 Функции Администратора, с одной стороны и Исполнителя/Автора, с другой стороны, разделяются следующим образом: файлы, содержащие необходимую информацию, создает или заполняет Исполнитель/Автор, а Администратор делает эту информацию общедоступной и удобной для использования.

4.1.7 Любые изменения в Архитектуру ЭБД может внести только Администратор.

4.1.8 Все файлы в ЭБД должны иметь реквизиты: Исполнитель/Автора и дату создания.

Принципы классификации регионов в ЭБД

4.1.9 Файлы и папки, хранящие информацию из Объектов, классифицируются не по алфавиту, а по цифровому коду региона (код совпадает с номером региона на автомобильных номерах). Список цифровых кодов регионов приведен ниже:

Цифровые коды регионов Российской Федерации
01 - Республика Адыгея
02 - Республика Башкортостан

03 - Республика Бурятия

04 - Республика Алтай

05 - Республика Дагестан

06 - Республика Ингушетия

07 - Кабардино-Балкарская Республика

08 - Республика Калмыкия

09 - Карачаево-Черкесская Республика

10 - Республика Карелия

11 - Республика Коми

12 - Республика Марий Эл

13 - Мордовская Республика

14 - Республика Саха (Якутия)

15 - Республика Северная Осетия (Алания)

16 - Республика Татарстан

17 - Республика Тыва

18 - Удмуртская Республика

19 - Республика Хакасия

20 - Чеченская Республика

21 - Чувашская Республика

22 - Алтайский край

23 - Краснодарский край

24 - Красноярский край

25 - Приморский край

26 - Ставропольский край

27 - Хабаровский край

28 - Амурская область

29 - Архангельская область

30 - Астраханская область

31 - Белгородская область

32 - Брянская область

33 - Владимирская область

34 - Волгоградская область

35 - Вологодская область

36 - Воронежская область

37 - Ивановская область

38 - Иркутская область

39 - Калининградская область

40 - Калужская область

41 - Камчатская область

42 - Кемеровская область

43 - Кировская область

44 - Костромская область

45 - Курганская область

46 - Курская область

47 - Ленинградская область
48 - Липецкая область

49 - Магаданская область

50 - Московская область

51 - Мурманская область

52 - Нижегородская область

53 - Новгородская область

54 - Новосибирская область

55 - Омская область

56 - Оренбургская область

57 - Орловская область

58 - Пензенская область

59 - Пермская область

60 - Псковская область

61 - Ростовская область

62 - Рязанская область

63 - Самарская область

64 - Саратовская область

65 - Сахалинская область

66 - Свердловская область

67 - Смоленская область

68 - Тамбовская область

69 - Тверская область

70 - Томская область

71 - Тульская область

72 - Тюменская область

73 - Ульяновская область

74 - Челябинская область

75 - Читинская область

76 - Ярославская область

77 - Москва

78 - Санкт-Петербург

79 - Еврейская автономная область

80 - Агинский Бурятский автономный округ

81 - Коми-Пермяцкий автономный округ

82 - Корякский автономный округ

83 - Ненецкий автономный округ

84 - Таймырский (Долгано-Ненецкий) автономный округ

85 - Усть-Ордынский Бурятский автономный округ

86 - Ханты-Мансийский автономный округ

87 - Чукотский автономный округ

88 - Эвенкийский автономный округ

89 - Ямало-Ненецкий автономный округ

Принципы составления имени файлов в ЭБД

4.1.10 Файлы, находящиеся в ЭБД, должны иметь имя, составленное по следующим правилам: 
- сначала указывается цифровой код региона,

- затем: город (Муниципальное образование)

- затем указывается предприятие, являющееся источником информации, при этом:
· если информация о ДЗО – пишется ДЗО, 

· если информация о Ф – пишется Ф
- далее пишется краткое название документа:

· для стандартных форм пишется Форма….
· для нестандартных документов название придумывает Исполнитель/Автор и обязательно согласовывает его с Администратором

· при последующем составлении нестандартных документов с аналогичной информацией все Исполнители/Авторы должны использоваться первое название документа, НАПРИМЕР: нельзя один раз назвать документ «Сводка выполнения капремонта», а другой раз – «Информация о выполнении капремонта».
- далее указывается дата составления документа (если он привязан к конкретной дате) или период времени за который собрана информация, помещенная в файл. НАПРИМЕР: «Акт сверки по договору ЭТО_31.12.04» (конкретная дата) или «Форма Т-6_2004-01» (данные за январь 2004 года) или «БДР Плановый_2004-3 кв» (данные за 3 квартал 2004 г.) или «БДДС Факт_2004» (данные за весь 2004 год).
- последним в имени файла в скобках указываются инициалы Исполнителя/Автора, если документ составлен не в ДИРЕКЦИЯ инициалы не ставятся, НАПРИМЕР: «(МНА)» - Михайловаа Надежда Андреевна.
- между частями имени файла вставляются знаки подчеркивания.
4.1.11 ПРИМЕРЫ имен файлов в ЭБД: 

	28_Благовещенск_Ф_Штатное расписание_2004 (БДН)
	Штатное расписание филиала на 2004 год, составленное Барановым Д.Н.



	68_Тамбов_ДЗО_Список имущества 2 группы_01.02.04
	Список имущества 2-й группы ДЗО г.Тамбов от 1 февраля 2004 г.


	66_Н.Тура_СФ_Форма ТУ-2_2004-2 кв
	Типовая опросная форма ТУ-2, заполненная фактическими данными от филиала за 2 квартал 2004 г.


Приоритетность типов файлов в ЭБД

4.1.12 Если документ может быть подготовлен в программе MS Excel, то он должен быть сделан в этой программе. MS Excel является приоритетной программой ЭБД.

4.1.13 Если документ нельзя подготовить в программе MS Excel, его следует делать в программе MS Word.

4.1.14 Если документ получен на бумажном носителе, его следует сканировать и поместить в ЭБД в формате JPEG. 

Личные пароли сотрудников ДИРЕКЦИЯ и их применение
4.1.15 Администратор присваивает всем сотрудникам Дирекции личные пароли. Каждый сотрудник Дирекции знает только свой пароль.
4.1.16 Документы, хранящиеся в Индивидуальных ресурсах сотрудников Дирекции могут не закрываться паролем.

4.1.17 Если файл переносится в Общие ресурсы Дирекции, то он должен быть защищен личным паролем сотрудника.

4.1.18 Если защищаемый документ составлен в формате MS Excel, то над каждым листом файла выполняются следующие процедуры: «Сервис»-«Защита»-«Защитить лист»-Ввести пароль - в разделе «Разрешить всем пользователям этого листа» оставить только два флажка: «Выделение заблокированных ячеек» и «Выделение незаблокированных ячеек»-нажать «ОК»-еще раз ввести пароль и нажать «ОК».
4.1.19 Если защищаемый документ составлен в формате MS Word, то над файлом выполняются следующие процедуры: «Сервис»-«Установит защиту»- в разделе «Запретить любые изменения кроме» оставить только один флажок: «Вставки примечаний», ввести пароль, нажать «ОК», повторить ввод пароля, нажать «ОК». 
4.1.20 Наличие пароля для файла аналогично наличию подписи сотрудника, подтверждающей, что этот документ составлен или проверен им. Поэтому, сотрудник не имеет право сообщать свой личный пароль никому.
Краткое описание структуры ЭБД

4.1.21 ЭБД состоит из двух частей: Индивидуальные ресурсы и Общие ресурсы.

4.1.22 В Индивидуальных ресурсах находятся копии всех рабочих документов сотрудников Дирекции. Каждый сотрудник ДИРЕКЦИЯ обязан копировать все свои рабочие документы дважды в месяц (ориентировочно: 1-го и 15-го числа) и, обязательно, перед уходом в отпуск. Администратор имеет право проверять регулярность копирования файлов сотрудника из ПК в Личный ресурс.
4.1.23 В Общих ресурсах находятся обязательно пронумерованные паки, количество и название которых определяет Администратор, НАПРИМЕР: 
· «1_Планы», 
· «2_Отчеты», 
· «3_Аналитика»,
· «4_Формы сбора данных».
4.1.24 Внутри Папок, перечисленных в пункте 4.6.3, информация располагается в папках, классифицированных по регионам.

4.1.25 Архитектуру ЭБД определяет Администратор. Прочие сотрудники Дирекции не имеют права вносить изменения в Архитектуру ЭБД, уничтожать и переименовывать файлы.
4.1.26 При создании ЭБД и по мере внесения изменений в Архитектуру ЭБД, Администратор рассылает всем сотрудникам дирекции информацию об изменениях в ЭБД или проводит семинары на эту тему.

Значение цвета полей (ячеек) в файлах формата MS Excel
4.1.27 Цвет полей (ячеек) в файлах формата MS Excel несет определенную информацию, согласно следующим правилам:

4.1.28 Белый цвет используется для ячеек, в которые вводится информация (цифровые значения, размерность, да/нет, названия, примечания…).

4.1.29 Холодные пастельные цвета (серый, сиреневый, бледно-зеленый, бледно-голубой) используются для выделения конструктивных элементов таблиц: шапок, разделов, заголовков и т.п.).

4.1.30 Бледно-желтый цвет используется для ячеек, в которых находятся формулы.
4.1.31 Ярко-зеленый цвет используется для ячеек, данные которых прошли валидацию и были подтверждены.

4.1.32 Ярко-красный цвет используется для выделения данных, истинность которых подвергается обоснованному сомнению.

4.1.33 Применение прочих цветов в файлах формата MS Excel не допускается.
5. Права и обязанности сотрудников ДИРЕКЦИЯ
Обязанности Администратора: следить за периодичностью обновления данных в ЭБД и за полнотой этой информации.

5.1 Права Администратора: определять Архитектуру ЭБД, требовать повторного запроса или валидации информации.

5.2 Обязанности сотрудников ДИРЕКЦИЯ: своевременно собирать информацию от Объектов в электронном виде и размещать ее в ЭБД; закрывать своим личным паролем файлы, которые ими проверены; сканировать документы, которые поступили в бумажном виде, и помещать их в ЭБД; перед уходом в отпуск и регулярно дважды в месяц обновлять свои файлы в Личном ресурсе ЭБД, при обнаружении ошибок в полученной информации, сообщать об этом Администратору и своему начальнику, во время командировок проводить Валидацию информации по заданию Администратора.
6. Проверка информации, получаемой от Объектов 

6.1 Сотрудник Дирекции, обнаруживший цифровую или логическую ошибку в информации, хранящейся в ЭБД, обязан немедленно известить об этом Администратора и своего начальника.

6.2 Начальник управления и Администратор совместно принимают решение о форме проверки объективности информации, полученной от Объекта: повторный запрос или Валидация.
6.3 Директор/зам.директора Дирекции принимает решение о временном закрытии для общего пользования информации, в которой обнаружены ошибки.

6.4 После проведения проверки информации, Администратор вновь открывает проверенные файлы для общего пользования.
7. Порядок внесения изменений в Регламент
7.1 Внесение изменений в Регламент производятся по решению директора/зам.директора Дирекции. 

7.2 Изменения в Регламент вносит Администратор, который одновременно готовит проект Распоряжения о введении новой версии Регламента в действие.
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