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                                     УТВЕРЖДЕНЫ
распоряжением администрации

Правительства Кировской области

от 01.03.2012    № 28
ПРАВИЛА
подачи заявок на бронирование кабинетов 

в системе электронного документооборота  «ДЕЛО-АКО» 
 в администрации Правительства Кировской области
1. Общие положения

Настоящие Правила разработаны в соответствии с Регламентом Правительства Кировской области,      утверждённым   постановлением Правительства Кировской области  от 04.08.2010   № 61/370 «Об утверждении Регламента Правительства Кировской области» (с изменениями, внесёнными постановлениями Правительства Кировской области от 29.12.2010  № 84/697 и от 01.02.2012  № 137/37).
Правила устанавливают порядок бронирования кабинетов  в системе  электронного документооборота «ДЕЛО-АКО» (далее – СЭД) в    администрации Правительства Кировской области, который позволяет проследить  занятость кабинетов в зданиях № 1, № 2 и № 3 администрации Правительства Кировской области и подать в электронном виде заявку на бронирование кабинета для проведения мероприятий структурными подразделениями администрации Правительства Кировской области и органами исполнительной власти Кировской области.
Для подачи заявки на бронирование кабинета с использованием СЭД рабочие места сотрудников органов исполнительной власти Кировской области должны быть подключены   к информационной сети администрации Правительства Кировской области  и оснащены программным продуктом IBM Lotus Notes Client версии не ниже 6.54.
СЭД  не позволяет сотрудникам (заявителям) самостоятельно вносить изменения или удалять сохранённую заявку.
2. База «БРОНИРОВАНИЕ КАБИНЕТОВ»
2.1. Субъекты, участвующие в подаче и  приёме заявок, обеспечении подготовки кабинетов к проведению мероприятий: 

2.1.1. Сотрудники секретариата Губернатора Кировской области, аппаратов заместителей Председателя Правительства области, структурных подразделений администрации Правительства Кировской области, органов исполнительной власти Кировской области   –  сотрудники (заявители), осуществляющее подачу заявки в электронном виде.
2.1.2. Управление делопроизводства администрации Правительства Кировской области (в лице заместителя начальника управления, а в  его отсутствие – начальника управления)  –  подразделение, координирующее работу по бронированию кабинетов,  осуществляющее приём, внесение  изменений   и удаление (в случае отмены или переноса срока проведения мероприятия) поданных заявок.
2.1.3. Хозяйственное управление администрации Правительства Кировской области (далее – хозяйственное управление) – подразделение, осуществляющее аудиозапись и подключение микрофонов,  обеспечение мероприятия  по специальной заявке расходными материалами и водой.
2.1.4. Инженеры по эксплуатации зданий № 1, № 2 и № 3 администрации  Правительства Кировской области Кировского областного государственного бюджетного учреждения «Служба хозяйственного обеспечения администрации Правительства Кировской области»  –  сотрудники, осуществляющие контроль за подготовкой (уборкой) помещений.
2.1.5. Управление информационных систем администрации Правительства Кировской области (далее – управление информационных систем) – подразделение, осуществляющее в случае необходимости временное оснащение и (или) обеспечение мультимедийного сопровождения мероприятия.

2.2. Для подачи заявки на бронирование кабинетов  в электронном виде      необходимо  в СЭД в окне «Делопроизводство АКО»  перейти на закладку «Прочее», а затем открыть базу «БРОНИРОВАНИЕ КАБИНЕТОВ». 
2.3. База «БРОНИРОВАНИЕ КАБИНЕТОВ» включает представления:
2.3.1. Представление «Все заявки» содержит информацию о занятости кабинетов:

2.3.1.1. По дням (в разрезе недели, месяца и года).

2.3.1.2. По кабинетам (в разрезе недели, месяца и года).

Данное представление позволяет распечатать список мероприятий  как по дням, так и по кабинетам.
2.3.2. Представление «Сделать заявку» содержит перечень и описание бронируемых кабинетов, позволяет подать заявку на бронирование кабинета.
3. Правила подачи заявки на бронирование кабинетов

(Порядок подачи заявки на бронирование кабинета в СЭД  размещён на локальном сайте Правительства Кировской области http://all.ako.oqv (представление «Только для Вас»/ раздел «Самообучение»/ презентация «Бронирование кабинетов»).

3.1. Для оформления заявки в электронном виде заявитель:

3.1.1. Открывает представление «Сделать заявку».
3.1.2. Выбирает необходимый кабинет, для этого предварительно просматривает в карточке «Описание кабинета» сведения о его вместимости.

3.1.3. Просматривает занятость выбранного кабинета на «День», «Неделю», «Месяц».

3.1.4. Выбирает в календаре (правый верхний угол) необходимую дату, которая отображается в закладке «День».
3.1.5. С помощью закладки «Форматирование» отображает временные ячейки (если они не отобразились автоматически).

3.1.6. Двойным  щелчком левой клавиши мыши выбирает начало мероприятия,  отрывает шаблон для заполнения заявки, приведённый ниже на рисунке.
При выборе времени проведения мероприятия предусматривает разрыв (не менее 20 минут) между окончанием предыдущего мероприятия, проводимом в выбранном кабинете, и началом проводимого мероприятия.
3.1.7. Последовательно заполняет все строки заявки и сохраняет заявку нажатием кнопки «Сохранить». Заявка получает статус «На рассмотрении».
Автоматически по электронной почте сотруднику, осуществляющему приём, удаление и изменение заявки, указанному шрифтом синего цвета вверху шаблона заявки,  поступает уведомление о получении новой заявки.  
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3.1.8. В обязательном порядке готовит служебную записку на имя Губернатора Кировской области или заместителя Председателя Правительства области – управляющего делами Правительства области о предоставлении кабинетов, требующих письменного согласования. Аналогичное указание выделено шрифтом красного цвета в строке заявки «Кабинет».
3.1.9. Готовит список лиц, приглашённых на  мероприятие,  и передаёт его  руководителю Кировского областного государственного бюджетного учреждения «Служба хозяйственного обеспечения администрации Правительства Кировской области» для организации их пропуска в здания № 1,  №  2 или № 3.

3.1.10. По мере необходимости проверяет в базе подтверждение о приёме заявки и уточняет в управлении информационных систем возможность предоставления заявленного оборудования.

Уведомление о том, что заявка принята, поступает по электронной почте только заявителю, имеющему Notes – имя. Если заявитель в это время находится в базе «БРОНИРОВАНИЕ  КАБИНЕТОВ», он должен обновить список заявок,   нажав на клавишу F9, чтобы увидеть  обновление статуса заявки.
3.1.11. В случае необходимости отмены заявки или внесения в неё изменений заявитель по телефону информирует сотрудника, указанного в верхнем левом углу шаблона заявки, осуществляющего её приём, удаление и изменение.

3.2. Сотрудник, осуществляющий приём, удаление и изменение заявки, указанный шрифтом синего цвета в верхнем левом углу шаблона заявки (как правило, – заместитель начальника  управления делопроизводства администрации Правительства Кировской области):

3.2.1. Получает сообщение о подаче заявки на бронирование кабинета  по электронной почте.  В случае отсутствия дополнительных вопросов придаёт заявке статус «Принята».
По кабинетам, требующим письменного согласования с  Губернатором Кировской области или заместителем Председателя Правительства области – управляющим делами Правительства области, придаёт заявке статус «Принята» только после получения соответствующего указания на служебной записке.

Автоматически на электронный адрес заявителя, имеющего Notes – имя, поступает уведомление о приёме заявки.

3.2.2. В случае поступления по телефону или электронной почте просьбы  об отмене заявки или внесении в неё изменений осуществляет её удаление или редактирование.
3.2.3. В случае поступления информации о необходимости проведения срочных региональных или областных мероприятий в уже забронированных помещениях придаёт заявке статус «Отказано», доводит это решение до заявителя и предлагает ему выбрать  для бронирования другое помещение.
4. Подготовка помещений для мероприятий по заявке в базе 

   «БРОНИРОВАНИЕ КАБИНЕТОВ»
4.1. Начальник хозяйственного управления:

4.1.1. По служебной записке органа исполнительной власти Кировской области с визой заместителя Председателя Правительства области – управляющего делами Правительства области о предоставлении кабинета организует работу по подготовке его к мероприятию.
4.1.2. Назначает сотрудников, ответственных за аудиозапись мероприятий и подключение микрофонов в залах,  организует обеспечение мероприятий  по специальной заявке расходными материалами и водой.

4.1.3. Поручает сотрудникам управления, задействованным в подготовке помещений для мероприятий,  ежедневно просматривать заявки в базе «БРОНИРОВАНИЕ КАБИНЕТОВ».

4.2. Инженеры по эксплуатации зданий № 1, № 2 и № 3 администрации  Правительства Кировской области Кировского областного государственного бюджетного учреждения «Служба хозяйственного обеспечения                     администрации     Правительства    Кировской    области»  ежедневно  по базе                       
«БРОНИРОВАНИЕ КАБИНЕТОВ» осуществляют контроль за подготовкой  помещений.

4.3. Начальник управления информационных:

4.3.1. Поручает сотрудникам управления ежедневно просматривать заявки в базе «БРОНИРОВАНИЕ КАБИНЕТОВ».

4.3.2. Назначает ответственных за временное оснащение или обеспечение мультимедийного сопровождения мероприятий, проводимых секретариатом Губернатора Кировской области, структурными подразделениями администрации Правительства Кировской области и органами исполнительной власти при Правительстве области.

При наличии возможности предоставляет органам исполнительной власти, являющимися юридическими лицами, необходимое оборудование, указанное в поле «Оборудование для мероприятия» в строке «Применение мультимедийного оборудования».
Техническое сопровождение работы данной базы обеспечивает управление информационных систем.
____________
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