Про затвердження регламенту створення реєстрів, технічної підтримки реєстрів, модернізації та розробки нових модулів програмного забезпечення реєстрів
На виконання «Положення про інформаційні ресурси міста Кременчука», затвердженого рішенням Кременчуцької міської ради Полтавської області від            28 січня 2014 року, з метою визначення типового порядку створення та функціонування електронних інформаційних ресурсів, здійснення технічної підтримки реєстрів, модернізації та розробки нових модулів програмного забезпечення міської Управлінської геоінформаційної системи виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області та закладів створених на основі комунальної власності, керуючись статтею 59 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», виконавчий комітет Кременчуцької міської ради Полтавської області

вирішив:
1. Затвердити регламент створення реєстрів, технічної підтримки реєстрів, модернізації та розробки нових модулів програмного забезпечення реєстрів (додається).

2. Доручити комунальному підприємству «Міськоформлення» Кременчуцької міської ради:

2.1. Створити службу технічної підтримки реєстрів міської Управлінської геоінформаційної системи виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області (УГІС) та затвердити внутрішні правила управління інформаційною політикою технічної підтримки реєстрів УГІС.

2.2. Провести інвентаризацію прикладного програмного забезпечення реєстрів та скласти акти експлуатації операторських систем управління даними з володільцями реєстрів міської Управлінської геоінформаційної системи.

3. Оприлюднити рішення відповідно до вимог законодавства.

4. Контроль за виконанням рішення покласти на першого заступника міського голови Пелипенка В.М. та керуючого справами виконкому міської ради Шаповалова Р.В.

Міський голова






          В.О. МАЛЕЦЬКИЙ

Додаток

до рішення виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області

Регламент створення реєстрів, технічної підтримки реєстрів, модернізації та розробки нових модулів програмного забезпечення реєстрів

1. Визначення термінів

вихідний код - текст комп'ютерної програми на мові програмування, який може бути прочитаний людиною або транслюється за допомогою компілятора для запуску програми;

документ XML – файл набору даних в якому використані теги для визначення об'єктів та їх атрибутів, які задаються користувачами з використанням мови розмітки XML (англ. Extensible Markup Language).

інтерфейс прикладного програмування (англ. АРІ) – набір функцій для взаємодії різного програмного забезпечення та обміну даними між реєстрами;

логічна модель даних, або логічна схема - модель даних у вигляді абстрактної структури, яка має схематичний характер;

модернізація програмного забезпечення - зміни, удосконалення, оновлення вихідного коду програмного забезпечення для приведення його відповідно до сучасних технологій та вимог нового технічного завдання від володільця реєстру;

прикладне програмне забезпечення - операторська система управління даними (ОСУД), яка використовується клієнтами для виконання конкретних завдань, функціонування Оперативних та Гостьових реєстрів, а також систем адміністративного обслуговування;

проблема – порушення сталого функціонування програмного забезпечення реєстру (одиночне технічне питання);

програмне забезпечення реєстрів – сукупність програмних засобів міської Управлінської геоінформаційної системи (УГІС) виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області, які  складаються з системного та прикладного програмного забезпечення;

реєстр – упорядкована інформаційна система про просторове, правове, природне, господарське, економічне юридично визначене положення (стан) об'єктів або суб’єктів, що підлягають обліку в системі відповідного управлінського рівня; юридично закріплена за володільцем група розподілених баз даних;

системне програмне забезпечення – програми (операційна система, системи управління базами даних, транслятори, редактори) для обслуговування технічних потреб інфраструктури УГІС, виконання її внутрішніх функцій та забезпечення роботи прикладних програм;

служба технічної підтримки реєстрів УГІС – сервісна структура комунального підприємства (КП) «Міськоформлення», яка розглядає та вирішує проблеми функціонування програмного забезпечення реєстрів;

технічна підтримка реєстрів УГІС – комплекс організаційних і технічних заходів, спрямованих на усунення проблем та забезпечення стабільної роботи програмного забезпечення, включаючи його налаштування, переустановлення та відновлення;

технологія XSD (англ. XML Schema Definition) оприлюднення структур наборів даних – файл який визначає схему XML-документа, а саме, його структуру, порядок елементів; правила, яким повинен відповідати документ;

функціонал – дискретний набір визначених функцій для користувача або оператора.

Інші терміни застосовуються у цьому регламенті у значенні, наведеному в Положенні про інформаційні ресурси міста Кременчука.

2. Модель структури та параметрів реєстру УГІС
Складовими реєстру є:

- назва реєстру, яка відповідає суті даних, що обробляються в реєстрі;

- обліковий запис – місце зберігання інформації в реєстрі у вигляді послідовного набору чітко регламентованих за формою та обсягом даних. В полях одного облікового запису знаходяться групи даних об’єднаних по суті. Обліковий запис повинен мати назву, яка формується із суті даних в полях цього облікового запису. Облікових записів може бути декілька;

- поле облікового запису – місце зберігання даних в обліковому записі. Дані – це цифра, буква, символ та логічно неподільна маса цифр і букв, а також точка, лінія, полігон (для картографічного матеріалу);

- Оперативний реєстр – призначений для занесення даних до облікового запису, редагування та тимчасового зберігання. Повинен мати власну назву, назву облікового запису та перелік полів облікового запису, які належать до цього Оперативного реєстру. Оперативних реєстрів може бути декілька. Повністю заповнені поля в обліковому записі Оперативного реєстру автоматично зберігаються в Основному реєстрі;

- Основний реєстр – системний реєстр. Призначений для зберігання даних. Поля облікового запису Основного реєстру є еталонами для синхронізації баз даних з іншими реєстрами. Обліковий запис переноситься до Основного реєстру системою автоматично при повністю заповнених полях облікового запису в Оперативному реєстрі. Дані в Основному реєстрі не редагуються, не змінюються, не видаляються. При занесенні нових даних до облікового запису, попередні зберігаються. Чинними є еталони облікових записів, які занесені системою до Основного реєстру останніми;

- Гостьовий реєстр – призначений для створення інформації з даних визначених полів повністю заповненого облікового запису Основного реєстру. Повинен мати назву облікового запису та перелік визначених полів облікового запису, які належать до цього Гостьового реєстру. Гостьових реєстрів може бути декілька. Гостьовий реєстр «Спеціальний доступ. Назва» має назву облікового запису та повинен мати перелік полів облікового запису, призначений для доступу користувачами міської інформаційно-комунікаційної інфраструктури до попередньо визначених володільцем реєстру даних в обліковому записі. Гостьовий реєстр «Публічна інформація для офіційного веб-порталу Кременчуцької міської ради та виконавчого комітету» призначений для оприлюднення даних на офіційному веб-порталі Кременчуцької міської ради та виконавчого комітету, доступу до наборів даних у формі відкритих даних, повинен мати назву облікового запису та перелік полів з даними.

3. Створення реєстрів УГІС
Створювати будь-які бази даних поза реєстрами заборонено.

Розробка програмного забезпечення реєстрів третіми особами за замовленням засновника та власника електронних інформаційних ресурсів Кременчуцької міської ради, її виконавчого комітету, підприємств та закладів, створених на основі комунальної власності або за завданням особи, яка представляє інтереси останнього для забезпечення підключення до міської децентралізованої системи (шини даних) «Перехрестя інформаційних потоків» здійснюється відповідно до вимог законодавства України виключно з використанням (АРІ) або системи електронної взаємодії суб’єктів владних повноважень.

Реєстри УГІС створюються на підставі рішення виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області (далі – рішення виконавчого комітету) про затвердження структури та параметрів реєстру та технічного завдання (далі – ТЗ). Володілець реєстру здійснює розробку ТЗ, керуючись ГОСТ 34.602-89 «Інформаційна технологія. Комплекс стандартів на автоматизовані системи. Технічне завдання на створення автоматизованої системи», іншими діючими стандартами та готує проект рішення виконавчого комітету про затвердження структури та параметрів реєстру. Остаточна структура та параметри реєстру затверджуються рішенням виконавчого комітету, в якому визначено володільця реєстру – особу (підрозділ) та надано право на створення реєстру і визначення відповідальних за занесення даних та ведення реєстру.
ТЗ погоджується з КП «Міськоформлення» Кременчуцької міської ради.
ТЗ повинно містити обов’язкові наступні складові:

· назву реєстру;
· назву кожного облікового запису Основного реєстру;
· перелік полів облікового запису Основного реєстру (зазначаються всі поля з усіма даними, які будуть заноситися в реєстр);
· назву кожного Оперативного реєстру;
· перелік полів облікового запису визначеного Оперативного реєстру (зазначаються всі поля з усіма даними, які будуть заноситися в реєстр), які належать до цього Оперативного реєстру;
· назву кожного Гостьового реєстру;
· перелік полів облікового запису визначеного Гостьового реєстру (зазначаються всі поля з всіма даними, які призначені для подальшого створення інформації), які належать до цього Гостьового реєстру;
· логіку та процедуру обробки документів;
· зображення блок-схеми структури даних та логіки функціонування реєстру (технологічна схема обробки даних).

На підставі технічного завдання КП «Міськоформлення» Кременчуцької міської ради здійснює конфігурацію системи управління базами даних (СУБД) для функціонування Основного реєстру та розробку операторських систем управління даними (ОСУД) для функціонування Оперативного(-их) та Гостьового(-их) реєстрів.

Відповідальність за логіку функціонування реєстрів та достовірність занесених даних в реєстр покладається на володільців реєстру.

Зміна параметрів облікового запису, створення додаткових Оперативних реєстрів або Гостьових реєстрів для оприлюднення даних здійснюються шляхом внесення змін та/або доповнень до рішення виконавчого комітету про затвердження структури та параметрів реєстру.

За клопотанням володільця реєстру дані, які структуровані відповідно до вимог створеного реєстру, автоматизовано переносяться з раніше існуючих баз даних до реєстру за допомогою спеціально розроблених програмних засобів. Після автоматизованого перенесення, остаточну обробку даних у полях облікового запису здійснюють оператори, які підпорядковані володільцю реєстру, усуваючи конфліктні ситуації способом ручного корегування даних (порожні поля, декілька даних в одному полі, інше) в полях облікового запису. У разі відсутності можливості автоматизованого перенесення даних, бази даних архівуються володільцем реєстру у форматі XLS або заносяться операторами, які підпорядковані володільцю реєстру способом ручного набору даних.

4. Доступ до реєстрів УГІС
Реалізація доступів до реєстрів авторизованими та ідентифікованими клієнтами здійснюється за рольовою системою доступів. Авторизація та ідентифікація відбувається за логіном та паролем. Доступ до реєстрів УГІС за допомогою додатків третіх осіб здійснюється через інтерфейс прикладного програмування (API), відповідно до порядку, який надається виконавчим комітетом за запитом третьої особи.

Відповідно до структури та параметрів реєстру, затвердженого рішенням виконавчого комітету, КП «Міськоформлення» створює системні ролі доступу та конфігурацію Гостьових реєстрів з полів облікового запису Основного реєстру.
На підставі заяв клієнтів встановленого зразка (додаток 1) на доступ до реєстру, які погоджені керуючим справами виконкому міської ради, відділ інформаційно-комп’ютерних технологій виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області призначає роль доступу, а для нових клієнтів генерує персональні логін і пароль. Видача кодів доступу здійснюється персонально, відповідно до документу, який посвідчує особу. 

Клієнтською графічною оболонкою УГІС для роботи з реєстрами є внутрішній Портал («Портал МВК») виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області. 

Перелік базових реєстрів для внутрішнього доступу клієнтів визначається керуючим справами виконкому міської ради.

У разі необхідності занесення даних до облікових записів, які не визначені в рішенні виконавчого комітету про затвердження структури та параметрів реєстру іншою структурою або третьою особою – володілець реєстру визначає параметри та створює Оперативний реєстр для такої структури шляхом внесення змін та/або доповнень до рішення виконавчого комітету про затвердження структури та параметрів реєстру. Взаємодія з третіми особами відбувається на договірних відносинах щодо обміну даними особи з виконавчим комітетом.

5. Вимоги до зберігання даних в реєстрах УГІС
Зберігання даних в реєстрах здійснюється відповідно до функціонування Основних реєстрів (розділ 2) на серверах міської інформаційної системи (МІС) за технологією «хмарних обчислень». Програмним шляхом зберігання даних здійснюється в банк даних МІС за допомогою СУБД. Фізичне зберігання даних здійснюється на основі технології системи розподілених баз даних на пристроях-накопичувачах – спеціальних жорстких дисках серверного напрямку, які поєднані за принципом кластерів та разом утворюють загальне файлове сховище МІС. 

Цілісність та збереження даних в реєстрі забезпечується:

5.1. Технічними засобами:

- дзеркальним копіюванням масиву даних за технологією RAID 10;

- резервним копіювання даних;

- резервним джерелом живлення серверів МІС;

- блоками безперебійного живлення персональних комп’ютерів та серверів МІС;

5.2. Програмними засобами:

- ідентифікацією та авторизацією клієнтів за допомогою логіна та пароля;

- достовірним веденням кадрової політики доступів відповідальними операторами в ОСУД «Кадри»;

- забезпеченням ліцензійним антивірусним програмним забезпеченням клієнтських робочих місць та серверів міської інформаційної системи та іншими засобами захисту від шкідливих програм.

5.3. Організаційними засобами:

- посадовими інструкціями;

- вимогами до використання персонального логіна та пароля;

- вимогами до порядку роботи із службовою інформацією та персональними даними.
Володілець реєстру самостійно здійснює контроль за наявністю зв’язку з реєстром УГІС. У разі відсутності зв’язку, обробка даних здійснюється відповідно до процедури, яка затверджена володільцем реєстру. Після відновлення зв’язку з реєстром УГІС володілець реєстру здійснює занесення даних до реєстру.

6. Забезпечення технічної підтримки реєстрів УГІС

Міські електронні інформаційні ресурси (банк даних МІС) зберігаються на потужностях апаратно-програмних комплексів, що знаходяться у комунальній власності міста. Апаратно-програмні комплекси комунальної власності з’єднуються лініями зв’язку з оптоволоконного кабелю в децентралізовану систему «Перехрестя інформаційних потоків» УГІС. Організація зв’язку для підключення серверного обладнання інших структур до «Перехрестя інформаційних потоків» покладається на такі структури. Клієнти під’єднуються до «Перехрестя інформаційних потоків» використовуючи локальну мережу виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області. Віддалені клієнти під’єднуються до «Перехрестя інформаційних потоків» використовуючи міську інформаційно-комунікаційну інфраструктуру за допомогою захищеного каналу зв’язку VPN або веб-інтерфейсів через інтерфейс прикладного програмування (API). 

Відповідальність за технічне зберігання банку даних реєстрів, затверджених рішеннями виконавчого комітету несуть суб’єкти у яких на праві господарського відання знаходяться серверні потужності апаратно-програмного комплексу.
Технічну підтримку реєстрів УГІС за рішеннями виконавчого комітету здійснює служба технічної підтримки УГІС КП «Міськоформлення» на серверному обладнанні апаратно-програмного комплексу, яке знаходиться в господарському віданні КП «Міськоформлення».
Відповідно до «Положення про інформаційні ресурси міста Кременчука», Статуту КП «Міськоформлення» та на виконання рішень виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області про затвердження структури та параметрів реєстрів УГІС, служба технічної підтримки УГІС при здійсненні технічної підтримки реєстрів забезпечує:

· максимальну ефективність працездатності та відмовостійкості функціонування реєстрів;

· розгляд звернень, які надходять через систему технічної підтримки УГІС в «Порталі МВК»;

· резервне копіювання даних за технологією RAID 10;

· резервне копіювання масиву даних у файлове сховище дата центру;

· функціонування системи розподілу фізичних навантажень та дублювання логічних вузлів УГІС на віддалених серверах дата центру;

· функціонування системи захисту від шкідливих зовнішніх запитів (атак);

· контроль працездатності акумуляторів блоків джерела безперебійного живлення до 30 хвилин на випадок вимкнення напруги лінії 220V;

· контроль працездатності блоку автоматичного увімкнення (АВР) з резервною лінією живлення (220V);

· контроль працездатності мініелектростанції.

Користувач або оператор, який використовує прикладне програмне забезпечення реєстру, звертається до служби технічної підтримки УГІС виключно з заявкою про усунення проблеми. Заявкою вважається електронне звернення, яке надіслане через систему технічної підтримки УГІС в «Портал МВК» або паперовий лист на ім’я першого заступника міського голови. 

Заявка є підставою для виконання робіт з технічної підтримки. Проблема, яка потребує вирішення точно та зрозуміло формулюється у заявці. 

Заявка на здійснення технічної підтримки реєстру УГІС має включати таку інформацію:

- назву реєстру та операторської системи управління даними в яких існує проблема;

- опис проблеми, щоб фахівець служби технічної підтримки УГІС зміг відтворити логіку виникнення проблеми та провести дослідження причини проблеми;

- додаткову інформацію - знімки екрану у форматах JPG або PNG;

- періодичність виникнення проблеми;

- критичність проблеми;

- контактні реквізити користувача або оператора з зазначенням телефону.

Порядок виконання робіт по усуненню проблеми.

- заявки приймаються у робочий час з 8:00 до 17:15 з понеділка по четвер та з 8:00 до 16:00 у п’ятницю (крім вихідних та святкових днів); 

- при отримані заявки службою технічної підтримки УГІС, заявник отримує повідомлення про початок та плановий термін її опрацювання;

- заявки опрацьовуються у порядку їх надходження, поза чергою можуть бути опрацьовані заявки з високим рівнем критичності, який визначається адміністрацією комунального підприємства за дорученням міського голови або його заступників;

- відповіді про усунення проблем надсилаються користувачу або оператору в електронному вигляді;

- заявки по іншим каналам (зокрема телефон, Viber та інше) не є офіційними і до виконання не приймаються, зазначені засоби зв'язку розглядаються тільки як засіб особистого додаткового спілкування.

Вирішення проблеми може бути відкладено або неможливе з таких причин:

- проблема потребує детальної діагностики, доопрацювання функціоналу та випуску нової версії програмного забезпечення;

- неможливо відтворити описану логіку проблеми;

- користувач або оператор не надав достатньої інформації для вирішення проблеми;

- несвоєчасне надання додаткової інформації за запитом фахівця служби технічної підтримки УГІС;

- проблему викладено некоректно або обговорення проблеми відбувається не конструктивно.

Вихідний код доопрацьованого функціоналу вноситься до випуску нової версії програмного забезпечення. Термін випуску нової версії визначається у процесі діагностики проблеми та відповідно до загального плану розробки програмного забезпечення. У випадках, коли час очікування вирішення проблеми критичний та немає можливості дочекатися випуску нової версії програмного забезпечення, служба технічної підтримки УГІС може забезпечити користувача або оператора тимчасовим рішенням проблеми. 

Трудомісткість робіт по технічній підтримці реєстру для включення до плану робіт КП «Міськоформлення» становить десять відсотків від трудомісткості розробки програмного забезпечення реєстру.

7. Модернізація програмного забезпечення реєстрів УГІС

До модернізації програмного забезпечення реєстру, затвердженого рішенням виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області, відносяться роботи по зміні структури та параметрів реєстру, полів облікового запису, параметрів оперативного або гостьового реєстру і складаються з наступних етапів робіт:

- написання вихідного коду системного програмного забезпечення для зміни функціоналу реєстру;

- написання вихідного коду прикладного програмного забезпечення (ОСУД), модуля, інтерфейсів прикладного програмування (API) або WEB-додатків; 

- інтеграція нового модуля програмного забезпечення з системою управління базами даних (СУБД) міської УГІС виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області;

- модернізація структур баз даних відповідно до затверджених полів облікових записів;

- узгодження за допомогою методів програмування модернізованих баз даних з системою розподілених баз даних УГІС та забезпечення зв’язків між метаданими;

- перенесення та адаптація призначених для користувача даних;

- налагодження та тестування модернізованого програмного забезпечення;

- написання інструкції з експлуатації та надання володільцю реєстру вихідних параметрів для організаційного забезпечення внесення змін до посадових інструкцій, що встановлюють організаційну структуру, права та обов'язки персоналу в процесі експлуатації модернізованого програмного забезпечення.

Трудомісткість робіт по модернізації програмного забезпечення реєстру розраховується КП «Міськоформлення». 

Для модернізації програмного забезпечення реєстру, володілець реєстру письмово звертається на ім’я першого заступника міського голови щодо включення робіт по модернізації програмного забезпечення до Плану робіт КП «Міськоформлення» по створенню програмного забезпечення, який затверджується першим заступником міського голови. 

Заявка комплектується додатками перелік яких визначено цим регламентом. 

8. Розробка прикладного програмного забезпечення реєстрів УГІС

До розробки прикладного програмного забезпечення реєстру, затвердженого рішенням виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області, відносяться роботи по написанню програмного забезпечення структури реєстру, полів облікових записів, структури оперативних та гостьових реєстрів, модулів і компонентів та складаються з наступних етапів:

- отримання завдання на розробку від засновника та власника електронних інформаційних ресурсів Кременчуцької міської ради, її виконавчого комітету, підприємств та закладів, створених на основі комунальної власності або за завданням особи, яка представляє інтереси останнього;

- написання модуля системного програмного забезпечення для модуля прикладного програмного забезпечення;

- придбання ліцензійного програмного забезпечення або модулів програмного забезпечення, розробленого третіми особами; 

- написання модуля прикладного програмного забезпечення, ОСУД, API або WEB-додатків; 

- інтеграція нових модулів програмного забезпечення з СУБД міської УГІС виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області;

- створення структур баз даних із затвердженими полями облікових записів;

- узгодження нових розроблених баз даних з системою розподілених баз даних УГІС за допомогою методів програмування та забезпечення зв’язків між метаданими;

- налагодження та тестування нових модулів програмного забезпечення;

- написання інструкції по експлуатації та надання володільцю реєстру вихідних параметрів для організаційного забезпечення внесення змін до посадових інструкцій, що встановлюють організаційну структуру, права та обов'язки операторів в процесі експлуатації модуля програмного забезпечення.

Трудомісткість робіт по розробці нових модулів програмного забезпечення розраховується КП «Міськоформлення». 

Для розробки прикладного програмного забезпечення та нових модулів, володілець реєстру письмово звертається на ім’я першого заступника міського голови щодо включення робіт по розробці прикладного програмного забезпечення реєстру до Плану робіт КП «Міськоформлення» по створенню програмного забезпечення, який затверджується першим заступником міського голови.

Заявка комплектується додатками, перелік яких визначено цим регламентом.

9. Написання системного програмного забезпечення

Роботи із написання системного програмного забезпечення, які складаються з адаптації до нових апаратних платформ і технологій, системної інтеграції, забезпечення інтероперабельністі та розбудови платформи міської інформаційної системи, включаються до плану робіт КП «Міськоформлення» за поданням його адміністрації. 

Трудомісткість цих робіт розраховується КП «Міськоформлення» і включається до Плану робіт КП «Міськоформлення» зі створення програмного забезпечення, який затверджується першим заступником міського голови.
10. Введення в експлуатацію програмного забезпечення реєстрів УГІС
Введення в експлуатацію нової версії програмного забезпечення реєстру після виконання робіт з технічної підтримки або модернізації, здійснюється шляхом перекомпіляції вихідного коду та акцепту оператором (користувачем) автоматичного оновлення версії ОСУД під час запуску та засвідчується Актом введення в експлуатацію нової версії програмного забезпечення реєстру, який укладається між КП «Міськоформлення» та володільцем реєстру.
Введення в експлуатацію нового прикладного програмного забезпечення реєстру здійснюється шляхом компіляції (верстки) вихідного коду, викладення виконуваного файлу до системи адміністративного обслуговування та засвідчується Актом введення в експлуатацію операторської системи управління даними (веб-ресурсу), який укладається між                                             КП «Міськоформлення» та володільцем реєстру.

11. Матеріали які надаються до заявки на створення реєстрів, модернізацію або розробку прикладного програмного забезпечення реєстрів
До заявки на створення реєстрів, модернізацію або розробку прикладного програмного забезпечення реєстрів надається опис повного списку завдань, які потрібно виконати в рамках написання програмного забезпечення.

З урахуванням специфіки завдання на написання програмного забезпечення до заявки додаються документи за зразками:

· текстовий документ – логіка та процедура обробки даних та документів (додаток 2);

· текстовий документ – таблиці та колонки бази даних – поля облікового запису (додаток 3);

· графічний документ – блок-схема структури даних операторської системи управління даними (додаток 4);

· графічний документ – схема розміщення функціональних елементів на екрані монітору (додаток 5);

· графічний документ – шаблон паперового документу для друку (додаток 6).
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