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1 ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ

Настоящий документ определяет перечень функциональных и технических требований к системе электронного документооборота в Администрации города Иванова, к качеству оказываемых услуг, а также иные показатели, связанные с определением соответствия оказываемых услуг потребностям Заказчика.

1.1 Полное наименование системы и ее условное обозначение

Полное наименование системы: Система Электронного Документооборота Администрации города Иванова.

Условное обозначение системы: СЭД.
В тексте настоящего ТЗ при упоминании Системы Электронного Документооборота Администрации города Иванова возможно употребление термина «система».

1.2 Характеристика объекта автоматизации.

Объектом автоматизации является делопроизводственная деятельность Администрации  города Иванова.
Создаваемая СЭД должна иметь общекорпоративный характер с единством методологии и организационно-технических подходов в решении поставленных задач.
В связи с распределенной структурой объекта автоматизации Заказчика, СЭД должна функционировать в архитектуре «клиент-сервер», обеспечивая одновременную многопользовательскую работу.
Структура СЭД должна обеспечивать как вертикальную, так и горизонтальную интеграцию подразделений Администрации.
Исполнитель должен провести разработку системы в соответствии с настоящим ТЗ для достижения комплексной автоматизации делопроизводственной деятельности, включая процессы создания документов, хранения документов, передачи документов в электронной форме, совместной работы над документами.

Система электронного документооборота Администрации  города Иванова должна быть реализована на платформе Docsvision 5 с использованием приложений «Управление документами» в связи с наличием у Заказчика 55 лицензий Docsvision 5 корпоративной редакции.

1.3 Заказчик

Заказчик  – Администрация города Иванова (далее по тексту – Заказчик).
Местонахождение: г. Иваново, пл. Революции, д.6, пл. Революции, д. 4, пр. Шереметевский, д. 1, ул. Советская, д. 25. 
1.4 Исполнитель

Исполнитель определяется на конкурсной основе в соответствии с действующим законодательством (далее по тексту – Исполнитель). 

1.5 Основание для разработки

Основанием для оказания услуг будет являться муниципальный контракт, заключаемый Заказчиком с победителем (единственным участником)открытого конкурса в электронной форме.
1.6 Сроки оказания услуг
Срок оказания Услуг: 120 календарных дней с момента заключения настоящего контракта.

1.7 Определения, обозначения и сокращения

Документооборот – движение документов в организации с момента их создания или получения до завершения или отправления. 

Электронный документооборот – автоматизированная система, позволяющая выполнять регламенты документооборота организации в электронном виде, с реализацией концепции «безбумажного делопроизводства». 

Регламент электронного документооборота – установленный в организации порядок обработки (электронного) документа с использованием автоматизированной системы.

Электронный документ – документ, созданный с использованием носителей и способов записи, обеспечивающих обработку его информации электронно-вычислительной машиной.

Официальный документ (бумажный экземпляр документа) - документ, созданный юридическим или физическим лицом, оформленный в установленном порядке и снабженный реквизитами.

Регистрационная карточка документа (РК) – набор реквизитов документа, позволяющих зафиксировать информацию, содержащуюся в документе, и достаточных для его идентификации, представленный в виде единого учетного объекта  в соответствии с правилами делопроизводства организации.

Реквизит документа– обязательный элемент оформления документа, позволяющий его идентифицировать (дата документа, номер документа, адресат, подписант, вид документа и т.п.).

Прикрепленный файл– файл любого формата, прикрепленный к карточке документа.

Резолюция документа–документ должностного лица, в котором содержится принятое им решение.  Содержит информацию о заданиях (поручениях), данным исполнителям документа, сведения об авторе, исполнителе, контролере, сроке исполнения, признаке контроля. 

Задание (поручение) – часть резолюции, касающаяся выполнения определенного пункта резолюции определенным исполнителем. 

Карточка задания – карточка внутреннего документа организации, содержащего указания или распоряжения, фиксирующая набор реквизитов распорядительного документа, достаточных для его идентификации в соответствии с правилами делопроизводства организации.

Согласование документа – процедура, призванная подтвердить согласие с содержанием документа должностными лицами, не являющимися авторами документа, путем соответствующего визирования. Виза включает личную подпись, ее расшифровку (ФИО), должность визирующего лица, дату визирования.

Утверждение документа – процедура придания нормативного или правового характера содержанию документа лицом, уполномоченным на выполнение данной операции, путем проставления грифа утверждения. Гриф включает личную подпись, ее расшифровку (ФИО), должность утверждающего лица, дату утверждения.

Подготовка документа – процедура создания документа с нуля или по существующему шаблону ответственным исполнителем.

Исполнение документа – проведение исполнителем предусмотренных в документе или резолюции на документе мероприятий или рассмотрение исполнителем поставленных в нем вопросов с подготовкой соответствующего отчета об исполнении. 

Контроль исполнения – процедура контроля должностными лицами с соответствующими полномочиями факта исполнения распоряжения или поручения в установленные/назначенные сроки.

Списание документа в дело – передача исполненного документа на временное оперативное хранение (срок определяется в номенклатуре дел).

Списание документа в архив – передача исполненного документа постоянного, временного или долговременного хранения в архив после завершения стадии оперативного хранения документа в случае, если документ обладает достаточной для этого ценностью.

Правила нумерации документов – принятая в организации процедура нумерации входящих, исходящих, распорядительных и иных документов. Процедура включает порядок проставления номера документа, его суффикса, префикса и пр., в зависимости от подразделения, контрагента и типа документа.
Номенклатура дел – систематизированный перечень наименований дел, заводимых в организации, с указанием сроков их хранения, оформленный в установленном порядке.

Дело – совокупность документов, относящихся к одному вопросу или участку деятельности.

Построение отчетов – процедура создания отчетов в виде электронных и печатных форм на основе запросов о движении, состоянии документов, статусов исполнения распоряжений и пр.

Представление– способ отображения информации на экране персонального компьютера.
Жизненный цикл документа – описание взаимосвязанных стадий обработки документа.

Поисковый запрос — комбинация условий, с помощью которых может быть выполнен поиск информации, в частности документа.
Бизнес-процесс—упорядоченная совокупность работ и заданий с указанием их начала и конца и точным определением входов и выходов. 

Система управления бизнес-процессами — часть СЭД, предназначенная для создания автоматизированных решений по управлению документами и бизнес-процессами. 

Роль – функция пользователя, выполняемая им по отношению к конкретному экземпляру процесса обработки документов, примеры ролей – исполнитель, контролер, согласующее лицо и пр.

Конфиденциальная информация — документированная информация, доступ к которой ограничивается в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Используемые сокращения:
СЭД/Система–система электронного документооборота
РК – регистрационная карточка

ТЗ – техническое задание
ЧТЗ – частное  техническое задание

ПО – программное обеспечение

ОС – операционная система

БД – база данных

АРМ – автоматизированное рабочее место

ЭП – электронная подпись
ЭПК – экспертно-проверочная комиссия
2 Назначение и ЦЕЛИ создания СИСТЕМЫ

2.1 Назначение системы

Назначением системы, разработанной в результате оказания услуг по настоящему ТЗ является повышение эффективности работы сотрудников Администрации города Иванова  с документами  за счет:

· Развития единого информационного пространства взаимодействия сотрудников, вовлечения их в бизнес-процессы и обеспечения единого порядка работы с документами и исполнения поручений.
· Развития централизованного хранилища электронных документов и неструктурированных электронных информационных ресурсов и организации общего доступа пользователей к хранящимся в системе данным.
· Использования эффективных механизмов поиска информации.
· Интеграции с клиентскими офисными приложениями для создания документов и работы с электронной почтой.
· Автоматизации процессов документооборота (обработки входящих, исходящих и внутренних документов, нормативных и организационно-распорядительных документов; исполнения поручений; согласования/утверждения проектов документов).
· Автоматизации процессов контроля исполнения документов и поручений.
· Обеспечения защиты хранящейся в системе информации от несанкционированного доступа.
В СЭД Администрации города Иванова должны поддерживаться единые технологические принципы учета и обработки документов. 

В составе СЭД Администрации города Иванова должна быть предусмотрена возможность централизованного использования инструментальных средств для настройки функций системы под конкретные особенности пользователей, для поддержания единой системы справочников (словарей, классификаторов).

2.2 Цели создания системы

Целями создания СЭД Администрации города Иванова являются:

· Подключение всех сотрудников подразделений администрации к работе в единой системе документооборота.

· Унификация порядка индивидуальной и коллективной работы с документами, включающего использование единых принципов регистрации, учета и обработки документов, единой технологии документооборота, делопроизводства.

· Обеспечение создания и хранения РК документов, а также текстов документов, подготовленных в электронной форме, с возможностью оперативного поиска (подборки) документов по набору реквизитов или по контекстному поиску в текстах документов; исключение дублирования работы по вводу информации о документе на различных участках работы с ним.

· Обеспечение контроля за прохождением документов с момента их получения или создания до завершения исполнения  – отправки, оформления в дело или уничтожения, своевременное информирование сотрудников и руководства о поступивших и создаваемых документах, исключение потерь документов.

· Обеспечение упреждающего контроля над своевременным исполнением документов, поручений и указаний руководства, оперативное получение информации о состоянии исполнения и месте нахождения любого документа.

· Организация оперативного доступа (в режиме реального времени) сотрудников Администрации города Иванова в пределах их компетенции к соответствующим нормативным, официальным и служебным документам, заданиям и информации об их рассмотрении и исполнении; сокращение непроизводительных ручных операций по поиску и обработке информации.

· Повышение эффективности информационного взаимодействия между сотрудниками Администрации города Иванова путем использования современных информационно-коммуникационных технологий.
2.3 Задачи Исполнителя

Для достижения поставленных целей Исполнитель должен осуществить решение следующих основных задачи:

1. Осуществить создание СЭД Администрации города Иванова в соответствии с настоящим техническим заданием, в частности:

1.1. Обеспечить полный автоматизированный учет и контроль движения основных документов, обращающихся в подразделениях Администрации города Иванова.

1.2. Внедрить единую сквозную технологию контроля исполнения документов и заданий. Под этим понимается доведение конкретного задания в электронном виде до подразделения-исполнителя и сотрудников-исполнителей, возможность оперативного доступа исполнителей в пределах их компетенции к информации о подлежащих исполнению документах и поручениях, возможность оперативного доступа руководителей к информации о ходе рассмотрения документов и исполнения поручений. 

1.3. Внедрить технологии, позволяющие в процессе подготовки и подписания документов, создать базу электронных образов документов, принимаемых в Администрации города Иванова. Обеспечить информационную поддержку принятия решений на основе оперативного доступа сотрудников к любому необходимому документу в соответствии с компетенцией.

1.4. Внедрить технологии электронного протоколирования процесса подготовки документов и операций делопроизводства.

2. Согласовать с Заказчиком проектные решения, календарный план.
3. Обучить сотрудников Администрации города Иванова и ее структурных подразделений работе с системой. 

4. Документировать систему (подготовить и передать Заказчику эксплуатационную документацию).

5. Ввести СЭД в опытную эксплуатацию в структурных подразделениях Администрации города Иванова, а также во всех отраслевых (функциональных) органах и учреждениях Администрации города Иванова до уровня руководителя подразделения, органа, учреждения или лица, ответственного за СЭД в подразделении.
6. Осуществить гарантийное обслуживание СЭД Администрации города Иванова в течение 1 года.

2.4 Задачи Заказчика

Заказчик обеспечивает необходимые условия для оказания услуг, включая:

· Обеспечение доступа специалистов Исполнителя на объект на время оказания услуг и гарантийного обслуживания с возможностью доступа к информационным ресурсам Заказчика, путем организации защищенного канала через VPN (Virtual Private Network) соединение.
· Предоставление необходимой технической и организационно-распорядительной информации.

· Согласование проектных решений, календарного плана.

· Обеспечение сетевой инфраструктуры.

· Обеспечение единого пространства пользователей на основе службы каталогов Active Directory.

· Обеспечение условий для установки и настройки программного обеспечения (соответствие техническим требованиям серверного оборудования, рабочих станций, каналов связи).

· Обеспечение доступа к каналам связи, ресурсам локальной вычислительной сети объекта.

· Организацию сотрудников Заказчика для обучения работе в системе.

· Приемку оказанных услуг, в том числе приемку поставляемого в рамках оказания услуг программного обеспечения.

3 Требования к системе

3.1 Требования к системе в целом

3.1.1 Общие требования
СЭД должна представлять собой интегральное законченное решение, обладающее требуемой функциональностью, с возможностью масштабирования и построения новых решений по модульному принципу. СЭД должна обеспечивать автоматизацию основных контуров документооборота, включая создание автоматизированной системы делопроизводственных процедур и контроля исполнительской дисциплины, а также же системы управления бизнес-процессами.
3.1.2 Требования к структуре и функционированию системы

3.1.2.1 Основные функциональные характеристики системы
СЭД Администрации города Иванова должна представлять собой программный комплекс, обеспечивающий 
· регистрацию входящей корреспонденции в управлении по работе с населением и документационному обеспечению (далее – в службе делопроизводства), приемных заместителей главы Администрации города Иванова, в структурных подразделениях, отраслевых (функциональных) органах и учреждениях Администрации города Иванова (далее – в подразделениях), направление документов адресатам;
· выдачу поручений;
· получение заданий;
· исполнение поручений;
· создание и согласование исходящего/внутреннего документа, в том числе в инициативном порядке;
· регистрацию исходящей и внутренней корреспонденции в службе делопроизводства и подразделениях;
· создание и согласование нормативных и организационно-распорядительных документов;

· регистрацию нормативных и организационно-распорядительных документов в службе делопроизводства и подразделениях;

· контроль исполнения поручений;
· ведение необходимых справочников, создание документов на основе разработанных шаблонов документов.
При построении системы необходимо обеспечить функционирование централизованно контролируемых каналов движения служебной корреспонденции, правовых и иных документов, сопутствующей информации (поручения, отчеты об исполнении, указания, напоминания и т. д.), а также эффективный поиск нужной информации.
В СЭД Администрации города Иванова должен быть реализован механизм разграничения прав доступа как к информации – на уровне групп документов, на уровне документа, на уровне поручения по документу, так и на уровне доступа к функциям системы.

Создаваемая система должна иметь общекорпоративный характер с единством методологии и организационно-технических подходов в решении поставленных задач (в т.ч. возможность единых принципов нумерации документов при регистрации). 

3.1.2.2 Требования к способам и средствам связи для информационного обмена между компонентами системы

СЭД Администрации города Иванова должна реализовывать различные задачи и контуры автоматизации в комплексе. Отдельные приложения автоматизации документооборота (задачи общего делопроизводства, элементы различных бизнес-процессов), в которые включаются задачи управления документами, задачи долгосрочного хранения документов, задачи автоматизации процессов обработки данных должны быть реализованы не в виде различных разрозненных приложений, а в виде единого комплекса. Все модули системы должны реализовываться на основе общей архитектуры и базовых компонент, едином пространстве справочной информации, общего пользовательского интерфейса, использовать единую базу данных.
3.1.2.3 Требования к характеристикам взаимосвязей создаваемой системы со смежными системами

СЭД должна обеспечивать взаимодействие с другими системами и обеспечивать доступ к информации, хранящейся в базе данных, средствами межпрограммного интерфейса взаимодействия (API – Application Programming Interface).
СЭД должна обеспечивать взаимодействие с Active Directory для обеспечения синхронизации данных по организационно-штатной структуре и сотрудникам.

Система должна предусматривать механизмы интеграции с офисными приложениями Microsoft Office 2003, 2007 и 2010 (Word, Excel, PowerPoint и другими), включая возможности:

· открытия файла в приложении MS Office, которое предназначено для работы с фалами данного типа;

· сохранения файлов в системе из приложений MS Office;

· выполнения дополнительных действий над документом непосредственно из приложений MS Office.

3.1.2.4 Требования к режимам функционирования системы

Система предназначена для постоянной, ежедневной работы сотрудников – пользователей системы. Пользователи работают в диалоговом режиме в реальном масштабе времени (on-line) с базой данных Заказчика, функционирующей на сервере.

Сервер базы данных системы должен работать в непрерывном круглосуточном режиме, кроме периодов проведения регламентных работ по копированию данных системы, по обновлению и поддержке работоспособности системы и базы данных СЭД Администрации города Иванова, а также регламентных процедур по техническому обслуживанию оборудования и сопровождению общесистемного программного обеспечения.

Конкретное содержание функций, исполняемых в режимах, описывается в эксплуатационной документации Исполнителя.

3.1.2.5 Требования по диагностированию системы

Система должна быть снабжена средствами диагностики работоспособности. В случае выявления проблем, сведения о них должны сообщаться администратору системы и помещаться в файл с протоколом сбоев и ошибок.

Диагностика работоспособности программного обеспечения, реализующего интерфейсы пользователей, должна осуществляться стандартными средствами операционных систем.

3.1.2.6 Перспективы развития, модернизации системы

В системе должны быть предусмотрены возможности ее последующей модернизации в направлении расширения прикладных функций.

Модернизация системы может быть обусловлена необходимостью перехода к использованию новых версий общесистемного программного обеспечения, новой версии прикладного программного обеспечения, в соответствии с изменившимися или возросшими потребностями пользователей, а также в соответствии с применением новых нормативно-правовых актов, определяющих организацию и ведение делопроизводства.

Развитие системы может осуществляться по двум направлениям:

· подключение к системе новых объектов или внедрение системы в подчиненных структурных подразделениях  на подключенных объектах;

· функциональное масштабирование, т.е. постепенное наращивание функциональных возможностей.

3.1.3 Требования к численности и квалификации персонала

Система должна обеспечивать возможность работы конечного пользователя, имеющего средние навыки работы с операционной системой MS Windows и базовые навыки работы с Интернет-браузерами, умеющего  работать в основных приложениях, входящих в пакет MS Office, обладающего знанием инструкций по делопроизводству и документообороту, утвержденные в организации.

Весь персонал, участвующий в функционировании системы, условно может быть разделен на следующие группы:

Системный Администратор - лицо, ответственное за установку клиентской и серверной части Системы, за проведение своевременного копирования копии БД Системы;

Системных технолог - лицо, ответственное за обеспечение работы остальных пользователей СЭД (выполняет операции по контролю и исправлению ошибок в работе пользователей, заполнению, дополнению и изменению содержимого справочников системы, настраивая систему на текущие изменения в структуре и документообороте организации), за адаптацию Системы и ответственное за непротиворечивость данных Системы;

Пользователь - лицо, выполняющее функции Системы в соответствии с правами доступа, в том числе Делопроизводитель - пользователь, выполняющее функции регистратора РК и документов, получения и отправки документов, Контролер – пользователь, осуществляющие функции постановки и снятия с контроля.

Каждое рабочее место СЭД должно обеспечивать возможность работы по всем основным категориям Системы.

В целях обеспечения овладения пользователями и администраторами системы навыками работы с СЭД перед вводом системы в эксплуатацию должно быть проведено их обучение в соответствии с выполняемыми функциями. К работе с СЭД должны допускаться только успешно прошедшие курс обучения сотрудники.

Заказчик обеспечивает общую подготовку пользователей, включающую в себя навыки работы со средствами вычислительной техники, общесистемным программным обеспечением и программным обеспечением общего назначения в объеме необходимых навыков пользователей и администратора системы.

3.1.4 Требования к надежности

Система должна обладать надежностью, обеспечивающей круглосуточную работу пользователей и оперативное восстановление работоспособности при сбоях.

Надежность системы в целом определяется надежностью функционирования составляющих ее компонент.
Для надежного функционирования системы технические и программные средства должны отвечать требованиям, изложенным в разделах «Требования к программному обеспечению» и «Требования к техническому обеспечению» настоящего ТЗ.

Должны быть предусмотрены организационно-технические мероприятия по защите и сохранению работоспособности системы от заражения компьютерными вирусами.

Система должна обеспечивать достаточный уровень устойчивости к сбоям и отказам. Все данные системы должны храниться в базе данных Microsoft SQLServer, встроенными средствами которой будет обеспечиваться их целостность в случае аварийной остановки работы системы. Резервное копирование и восстановление данных также должно осуществляется встроенными средствами Microsoft. 

Система в целом должна сохранять работоспособность при некорректных действиях конечных пользователей:

· ввод некорректных данных;

· неверный выход из системы (завершение работы с системой) на рабочей станции.
3.1.5 Требования к защите информации от несанкционированного доступа

Система безопасности СЭД должна быть основана на системе доменной безопасности Windows Serverи интегрирована с ней, доступ пользователей должен обеспечиваться на базе учетных записей домена или локальных учетных записей Windows-сервера, используемой СУБД и собственными средствами СЭД.

В системе должна быть реализована полноценная система прав доступа ко всем объектам системы, которая должна позволять настраивать доступ для различных пользователей, групп и ролей. Права должны динамически устанавливаться от контекста выполняемых операций, текущей роли пользователя в процессе обработки документа.

Система должна обеспечивать разграничение и администрирование доступа к данным и функциям системы в соответствии с полномочиями групп пользователей установленных в системе. Администрирование доступа должны осуществлять ответственные работники Администрации города Иванова, назначаемые в установленном порядке. Система информационной безопасности СЭД должна быть основана на подсистеме безопасности ActiveDirectory Администрации города Иванова.

Система защиты СЭД должна обеспечить решение следующих задач:

· целостность (предотвращение возможности несанкционированных изменений электронных документов);

· конфиденциальность (разграничение прав доступа к электронным документам);

· аутентичность (подтверждение авторства электронных документов).
Защита от несанкционированного доступа к информации, в том числе в части обеспечения должна быть реализована на основе:

· идентификации и проверки подлинности доступа при входе в систему по паролю условно-постоянного действия;

· доступа к информации в соответствии с правами пользователя, назначаемыми администратором при регистрации пользователя в системе;

· регистрации входа (выхода) субъектов доступа в систему (из системы);

· записи в базу данных информации о пользователе, дате и времени создания, изменения и корректировки документа (протоколирование).

3.1.6 Требования по сохранности информации при авариях

В системе должны быть использованы средства и реализованы технические решения, обеспечивающие сохранность информации и восстановление функционирования системы без потери информации в аварийных ситуациях.

Сохранность информации на серверах системы должна обеспечиваться при следующих аварийных ситуациях:

· отказ комплекса программно-технических средств системы в результате сбоя или выхода из строя его технических средств;

· отказ комплекса программно-технических средств системы в результате сбоя его общесистемного программного обеспечения или программного обеспечения общего назначения;

· сбой или отказ комплекса программно-технических средств системы в результате ошибки в прикладном программном обеспечении системы;

· отказ комплекса программно-технических средств системы в результате ошибки в работе персонала системы.

В системе должна быть обеспечена сохранность (за счет хранения на энергонезависимых носителях) конфигурационной информации системы. 

В системе должны быть предусмотрены средства для резервного копирования всей централизованно сохраняемой и критической для функционирования системы информации. Для ее хранения должны быть использованы устройства хранения данных, поддерживающие дублирование и «горячую замену» основных компонентов: дисков, источников питания, вентиляторов, RAID- контроллеров.

Должен быть разработан и приведен в эксплуатационной документации на систему регламент обслуживания, в котором в том числе определены процедуры резервного копирования, восстановления данных и программного обеспечения с учетом категории данных и времени их актуальности.

3.1.7 Требования к защите от влияния внешних воздействий

Системой не должны предъявляться специальные требования по защите от влияния внешних воздействий.

3.1.8 Требования к патентной чистоте

СЭД Администрации города Иванова должна быть свободна от возможности предъявления основанных на промышленной, интеллектуальной или другой собственности любых прав и притязаний третьих лиц.

Программные изделия (компоненты системы), поставленные в ходе развития системы Исполнителем, должны обладать патентной чистотой на территории России.

Выполнение требований по обеспечению лицензионности общесистемного программного обеспечения и программного обеспечения общего назначения, используемого на рабочих станциях пользователей и сервере (серверах), обеспечивается Заказчиком.

Вопросы правообладания информацией (информационными ресурсами), формируемыми в связи с использованием системы, находятся в полной компетенции Заказчика и регулируются действующими нормативными положениями. 

Авторские права на прикладное программное обеспечение системы, на архитектуру системы и модели данных принадлежат разработчику программного обеспечения и защищаются действующим законодательством. Заказчику передаются права пользования прикладным программным обеспечением в производственных целях на неограниченный срок.

3.1.9 Требования к стандартизации, унификации

Система должна быть реализована в клиент-серверной архитектуре.

В клиентской части система должна использовать операционную систему MS Windows. Программные средства системы должны соответствовать соглашениям и стандартам, имеющимся в  MS Windows, в части работы с клавиатурой, отображения информации на экране, вызова справочной информации, организации пользовательского интерфейса и т.п.

Для исключения избыточности технологических процедур при выполнении функций системы, общие для всех функций процедуры должны быть реализованы единообразно, для реализации однотипного функционала должны быть использованы одинаковые методы обработки и унифицированные программные средства.

3.2 Требования к функциям, выполняемым системой

3.2.1 Требования к подсистеме электронного делопроизводства
3.2.1.1 Требования к рабочему месту пользователя

Система должна предоставлять каждому пользователю индивидуальное настраиваемое рабочее место для хранения персональных служебных данных (поручений, уведомлений, напоминаний и т.д.) и индивидуальной работы с информацией. 

3.2.1.2 Требования к навигации в рамках системы

В системе должны быть предусмотрены настраиваемые механизмы навигации и доступа к информации, хранящейся и обрабатываемой в ней, папкам, отдельным документам, поручениям, заданиям и т.д. 

3.2.1.3 Отображение информации о документах в системе

Система должна обеспечивать следующие возможности отображения документов в системе:

· отображение информации о документах, хранящихся в папке, в табличном виде с атрибутами карточек документов;

· настройка атрибутивного состава табличных форм, отображающих информацию о документах, без программирования;

· сохранение настроенных табличных форм для выбора и применения их конечным пользователем;

· группировка, сортировка и поиск по любому полю в табличных формах;

· создание виртуальных папок, ассоциированных с поисковыми запросами и набором табличных форм;

· поддержка справочника категорий документов, организация просмотра и поиска документов по категориям.
3.2.1.4 Требования к составу карточек
Система должна предоставлять преднастроенные формы для основных видов карточек:

· входящий документ;

· исходящий документ;

· внутренний документ;

· НПА и ОРД;

· карточка задания;

· карточка согласования.
3.2.1.4.1 Реквизиты формы регистрационной карточки входящего документа

Карточка входящего документа содержит набор реквизитов, представленный ниже (реквизитный состав должен уточняться в ЧТЗ).

· краткое наименование документа; 

· регистрационный номер – номер карточки  документа (присваивается в соответствии с правилами прохождения вида документа);

· дата регистрации документа;

· подготовил (ФИО сотрудника, зарегистрировавшего документ);
· срочность – категория срочности;

· рубрика – выбранная из справочника категория, к которой относится тема документа; 

· внешний номер (регистрационный номер входящего документа в организации-отправителе);

· отправитель документа (контрагент, выбираемый из справочника);

· тип доставки;
· внешняя дата (дата регистрации документа в организации-отправителе);

· получатель документа – сотрудник организации, которым адресован документ, выбираемый из справочника.
· срок исполнения документа (контрольный срок).

· краткое содержание документа. 
· состояние – текущее состояние регистрации и исполнения документа;

· ввел данные (ФИО сотрудника, зарегистрировавшего документ).

3.2.1.4.2 Реквизиты формы регистрационной карточки исходящего документа

Карточка исходящего документа содержит набор реквизитов, представленный ниже (реквизитный состав должен уточняться в ЧТЗ).

· краткое наименование документа; 

· регистрационный номер – постоянный (после регистрации) номер РК документа (присваивается в соответствии с правилами прохождения вида документа);

· дата регистрации документа;

· подготовил и отправитель – ФИО сотрудника, зарегистрировавшего документ;
· подписал – ФИО лица, подписавшего документ;

· согласующие - ФИО лица (лиц), принимающего участие в согласовании документа;

· краткое содержание;

· получатель – организация/организации–получатели документа, выбираемые из справочника;

· кому – сотрудники или подразделения организации, которым адресован документ;

· рубрика – выбранная из справочника категория, к которой относится тема документа; 

· ввел данные (ФИО сотрудника, зарегистрировавшего документ);

· состояние – текущее состояние регистрации и исполнения документа;

· тип доставки – выбор из списка;

· статус списания документа в дело;

· местонахождение бумажного оригинала документа.

3.2.1.4.3 Реквизиты формы регистрационной карточки внутреннего документа

Карточка внутреннего документа содержит набор реквизитов, представленный ниже (реквизитный состав должен уточняться в ЧТЗ).

· краткое наименование документа;

· регистрационный номер–номер РК документа (присваивается в соответствии с правилами прохождения вида документа);

· дата регистрации документа;

· вид документа – выбор из списка;

· подготовил и отправитель – ФИО сотрудника, зарегистрировавшего документ;
· подписал – ФИО лица, подписавшего документ;

· согласующие - ФИО лица (лиц), принимающего участие в согласовании документа;

· получатели документа, выбираемые из справочника;

· подразделение организации, которым адресован документ;

· рубрика – выбранная из справочника категория, к которой относится тема документа; 

· текущее состояние регистрации и исполнения документа;

· тип доставки – выбор из списка;

· статус списания документа в дело;

· местонахождение бумажного оригинала документа.

3.2.1.4.4 Реквизиты карточки задания

· автор – ФИО и должность руководителя, выдавшего задание;

· резолюция - текст задания;

· наименование документа, во исполнение которого создано задание;

· дата отправки задания;

· исполнитель – ФИО и подразделение исполнителя задания;

· контролер – ФИО и подразделение контролера выполнения задания;

· срочность – степень срочности выполнения задания;

· рубрика – выбираемая из справочника категория, к которой относится тема задания;

· состояние – текущее состояние выполнения задания;

· срок плановый, фактический, контрольный – сроки выполнения задания;

· отчет об исполнении – описание результатов выполнения задания;

· наименование и номер РК документа, созданного во исполнение задания;

· ход исполнения задания.

3.2.1.4.5 Реквизиты карточки согласования
· регистратор – ФИО сотрудника создавшего карточку (заполняется автоматически);

· инициатор – ФИО должностного лица, запрос которого привел к организации процесса согласования;

· дата создания карточки согласования (заполняется автоматически);

· участники согласования;

· вид согласования (последовательное, параллельное);

· ссылка на документ;

· ход согласования (результат, замечания);

· текст задания по процессу согласования общий или для каждого согласующего;

· срок исполнения задания по процессу согласования общий или для каждого согласующего;

· ссылки на другие РК документов;

· файлы документов, прикрепленные к карточке согласования.
3.2.1.5 Требования к вводу данных в систему

Система должна позволять осуществлять создание документов  (проектов документов):

· создание новой РК;
· заполнение реквизитов РК;

· прикрепление файлов любого формата;

· установление взаимосвязи между РК;

· присвоение регистрационного номера в соответствии с настроенными правилами формирования номера;

· использование потокового сканирования документов и  штрих-кода для присоединения отсканированных файлов к карточкам (организация потокового сканирования осуществляется с помощью дополнительного ПО).
Система должна позволять настраивать нумерацию документов (проектов) по настраиваемым правилам (отдельная нумерация по типам документов и подразделениям, настройка префиксов и суффиксов по типам документов, закрепление диапазонов за отдельными сотрудниками). 

3.2.1.6 Требования к совместному редактированию документов

В системе должен быть реализован механизм блокировок для совместного редактирования файлов несколькими пользователями обеспечивающий контроль вносимых изменений.

При редактировании файла одним пользователем система должна автоматически блокировать данный файл для изменения остальными пользователями.

3.2.1.7 Требования к работе с версиями файлов документов

Система должна поддерживать автоматический контроль версий файлов документов (по умолчанию), т.е. сохранение новой версии при каждом изменении элемента и предоставлять возможность просмотра истории изменения файла документа (предыдущих версий файла) и комментариев к ним, а также в любой момент вернуться к ранее сохраненной версии (присвоить ей статус текущей). 

Система должна предоставить пользователю возможность отменить автоматический контроль версий при создании файла документа.

3.2.1.8 Согласование/утверждение документов

Система должна обеспечивать следующие возможности согласования документов:

· Поддержка видов согласования документов: последовательного и параллельного согласования, автоматическое формирование версий документов, ведение журналов согласования.
· Автоматическое сохранение всех версий документов в процессе согласования, возможность анализа внесенных изменений.
· Возможность создания шаблонов типовых сценариев согласования документов.

При исполнении задания на согласование/утверждение документа (визирование или подписание), пользователь должен иметь возможность: 

· согласовать/утвердить файл документа;
· отклонить документ;

· ввести комментарии (в виде текста) в карточку согласования и отправить инициатору на доработку;

· внести исправления непосредственно в текст документа с сохранением авторства исправлений в новой версии документа и отправить инициатору на доработку;

· просмотреть историю изменения файла документа.

Инициатор процесса должен иметь возможность внести необходимые изменения, изменить маршрут согласования и запустить следующий этап процесса.

3.2.1.9 Требования к подсистеме формирования заданий и контроля исполнения

Система должна обеспечивать следующие возможности по формированию заданий, по обработке документов и контроля их исполнения:

· Формирование заданий по обработке документа с фиксацией исполнителей, контролера и сроков;

· Доставка заданий на рабочие места исполнителей и контролера и возможность получения информации о прогрессе исполнения документа;

· Фиксация маршрута прохождения документа;
· Возможность свободной маршрутизации документов, передача исполнения, делегирование заданий, с поддержкой отслеживания истории обработки;

· Контроль исполнения на стадии завершения, подтверждение исполнения;

· Возможность просмотра истории исполнения;

· Автоматическая маршрутизация заданий заместителям, при отсутствии основного исполнителя;

· Регистрация переносов сроков исполнения заданий;

· Получение статистических отчетов об исполнительской дисциплине.

3.2.1.9.1 Создание поручений (заданий)

Система должна поддерживать создание поручений, выданных по документу. 

При создании поручения на основании документа в карточке поручения должна автоматически проставляться ссылка на карточку документа, на основании которого выдано поручение. Должна быть реализована возможность прикреплять ссылки на дополнительные файлы.

Должна поддерживаться выдача поручения (задания) нескольким исполнителям, постановки на контроль, назначение контролера и сроков исполнения по каждому заданию в рамках поручения, а также обновления данных на рабочем месте исполнителя при изменении его задания.

На основе выданного поручения должны автоматически создаваться индивидуальные задания для каждого исполнителя и контролера, указанного в поручении.

Задания для исполнителей и контролеров должны рассылаться по рабочим местам пользователей. 

Система должна иметь возможность уведомлять пользователя о появлении нового поручения на исполнение.

3.2.1.9.2 Технология контроля исполнения поручений/заданий

В системе должна быть реализована технология контроля исполнения, которая предполагает совместную работу пользователей, исполняющих роли – «руководитель», «контролер», «первый исполнитель» и «исполнитель».

Данная технология предусматривает двухуровневый контроль исполнения и включает следующий порядок работы с поручениями и заданиями:

· руководители (первые исполнители) создают поручения для группы исполнителей. Также они (или контролеры) принимают решение о постановке на контроль по каждому заданию в рамках поручения (первый уровень контроля исполнения). Постановка на контроль означает назначение сроков исполнения поручения и контролера по каждому заданию; 

· на основании выданного поручения автоматически создаются индивидуальные задания для пользователей, являющихся исполнителями и контролерами, и рассылаются на их рабочие места (второй уровень контроля исполнения);

· исполнители работают со своими индивидуальными заданиями, исполняют их, делают отметки о ходе исполнения поручения;

· первый исполнитель (или контролер) принимает решение о снятии с контроля;

· группа контроля работает с созданными для них заданиями по контролю, заданиями исполнителей, а также «родительскими» поручениями.

Руководитель должен иметь возможность просмотра всех просроченных поручений (а также поручений, по которым срок исполнения истекает через установленное время – упреждающий контроль), выданных на его уровне, а также на всех нижележащих уровнях служебной иерархии в разрезе исполнителей /подразделений допустивших просрочку исполнения поручений.  Из окна просмотра списка просроченных поручений должна быть возможность загрузки карточек просроченных поручений, содержащих резолюции и ссылки на документы, участвующие в исполнении поручения, включая входящие документы, на основе которых было составлено поручение.

Должно быть реализовано обновление данных о поручениях и заданиях при их изменении:

· обновление задания при отзыве «родительского» поручения; 

· обновление ссылки на рабочем месте пользователя при изменении задания.

Система должна предусматривать:

· запрет редактирования реквизитов задания за исключением тех, которые заполняются  в процессе исполнения;

· автоматическое исполнение заданий исполнителей при исполнении «родительского» поручения;

· автоматическое исполнение при исполнении задания ответственного исполнителя.

3.2.1.10 Хранение и доступ к документам

Система должна обеспечивать следующие возможности по организации хранения и доступа к документам:

· Хранение РК документа;

· Хранение файлов документов, ассоциированных с карточкой;

· Настройка иерархической структуры хранения документов (папок);

· Разграничение прав доступа на уровне иерархии хранения документов;

· Разграничение прав доступа к отдельному документу, в том числе:

· полный контроль над документом; 

· право редактировать, но не уничтожать документ; 

· право читать документ, но не редактировать его;
· право доступа к карточке, но не к содержимому документа; 

· полное отсутствие прав доступа к документу.

· Интеграция со средствами сканирования и распознавания бумажных документов;

· Создание карточек документов;

· Формирование для каждого вида карточек документов конкретного набора атрибутов в т.ч. связанных со справочниками системы и обязательными к заполнению;

· Категоризация документов – отнесение через атрибуты к категории (рубрике) из настраиваемого списка;

· Установление ссылочных связей между документами, в том числе двусторонних;

· Возможность автоматической on-line/off-line блокировки, автоматического сheck-in/сheck-out контроля для файлов документов;

· Автоматическое и ручное управление версиями документов.

3.2.1.11 Требования к поиску данных в системе
Система должна обеспечивать полнотекстовую индексацию документов, размещенных в ней и единый поисковый интерфейс для сквозного поиска по всем информационным ресурсам СЭД с разграничением прав доступа, в том числе:

· Полнотекстовый поиск (по тексту файлов форматов DOC, XSL и PDF (распознанных)).

· Поиск по отдельным реквизитам карточек.

Система должна предоставлять возможности:

· произвольной настройки поисковых реквизитов на основе используемых в системе реквизитов карточек;

· настройки поиска по различным типам данных (карточкам документов, проектов, поручений и других типов информации) – т.е. задания отдельного поискового запроса из конкретного набора реквизитов для каждого типа данных;

· настройки областей и временных интервалов поиска.
При формировании поискового запроса должны быть доступны следующие возможности для задания условий поиска:

· Выбор области и временного интервала поиска.
· Определение параметров для полнотекстового поиска:

· поиск по всем введенным значениям;

· поиск по введенной фразе;

· поиск любого из введенных значений;

· поиск результата, не содержащего введенное значение.
· Определение параметров для поиска по отдельным реквизитам карточек:

· выбор реквизитов из перечня доступных поисковых параметров; должна быть предусмотрена возможность осуществления одновременного поиска, как минимум, по 5 реквизитам;

· использование логических операторов «и»/«или» для определения условия отбора данных по указанным реквизитам;

· использование операторов сравнения «равно»/«не равно», «содержит»/«не содержит».

· Поиск по служебным словам, интерпретируемым при выполнении запроса (например, для дат; «сегодня +/– N дней», «сейчас»), для пользователей: «текущий пользователь», «руководитель текущего пользователя» и прочее).

· Ограничение возвращаемых результатов поиска по количеству.

В качестве результатов поиска для пользователя должны отображаться только те объекты системы (карточки и файлы), к которым он имеет доступ.

Должна быть предусмотрена возможность ограничения числа карточек в результатах поиска заданным значением для обеспечения должной скорости выполнения поискового запроса и удобства обработки информации пользователем.

3.2.2 Аутентификация пользователей

Система должна поддерживать аутентификацию на основе службы каталогов Active Directory.

Для пользователей, зарегистрированных в Windows Active Directory и прошедших процедуру аутентификации при запуске операционной системы, аутентификация должна происходить автоматически.

3.2.3 Управление правами доступа к данным

В зависимости от производственной необходимости, а также от обязанностей, исполняемых пользователями в организации, они могут иметь различные права доступа к каждому объекту (папкам и их содержимым).

Назначение пользователям прав доступа осуществляет администратор (или пользователь с достаточными правами); при этом могут быть назначены права доступа к любым объектам (папкам, карточкам и др.).

3.2.3.1 Система прав доступа

Система должна обеспечивать разграничение прав пользователей на следующих уровнях (для следующих типов объектов):

· на уровне сервера (доступ к системе);

· на уровне папки;

· на уровне карточки (РК, поручения и т.п.);

· на уровне элемента карточки (реквизита карточки);

· на уровне файла (версий файла);

· на уровне справочника;

· на уровне раздела и элемента справочника.

Должен поддерживаться, как минимум, следующий набор стандартных разрешений на доступ к объектам (элементам) системы:

· полный контроль над объектом;

· право редактировать, но не уничтожать объект;

· право читать, но не редактировать данные объекта;

· полное отсутствие прав доступа к объекту.

3.2.3.2 Ролевая модель

Распределение прав пользователей при работе с системой должно поддерживать ролевую модель. Ролевая модель должна определять доступность различных операций с объектами системы для различных пользователей в зависимости от выполняемой ими роли.

3.2.4 Требования к аудиту событий и действий пользователей в системе

Система должна автоматически фиксировать следующие параметры для каждого объекта:

· пользователя, являющегося автором объекта (создавшего объект); 

· даты и точного времени создания объекта;

· пользователя, являющегося автором последних изменений;

· даты и точного времени последнего изменения.

3.3 Требования к процессам, поддерживаемым системой

В настоящем ТЗ устанавливаются общие требования к поддержке процессов электронного документооборота.

Подробное описание реализации  процессов должно быть представлено в ЧТЗ.

В части поддержки общих процессов документооборота СЭД должна позволять:

· Производить работу с поручениями по документам, контролировать ход их исполнения.

· Проводить согласование документов.

3.3.1 Требования к подсистеме автоматизации бизнес-процессов

Система должна обеспечивать следующие возможности разработки и настройки процессов:

· Наличие графического редактора для разработки шаблонов рабочих процессов;

· Наличие библиотеки шаблонов рабочих процессов обработки документов;

· Определение атрибутов процесса, используемых для обмена данными между документами процесса, а также для параметризации функций процесса;

· Декомпозиция процессов на подпроцессы, синхронная обработка подпроцессов, передача атрибутов между процессами;

· Возможность асинхронного запуска подпроцессов;

· Возможность обработки событий появления и изменения документов;

· Обработка циклических процессов с возможностью сохранения истории изменения атрибутов процессов в каждом цикле;

· Динамическое назначение исполнителей и других параметров задания при его инициализации в процессе;

· Возможность получения переменных процесса, фиксируемых исполнителями по завершению задания;

· Настраиваемые возможности мониторинга, чтения/записи, маршрутизации ссылок объектов файловой системы, почтового сервера;
· Возможность синхронизации процесса по времени или с внешними событиями;

Должна быть предусмотрена возможность ручного изменения отдельных параметров перед запуском процесса.

Система должна обеспечивать следующие возможности управления процессами:

· Запуска бизнес-процессов по определенному шаблону вручную;

· Автоматический запуск процесса по определенным событиям в системе;

· Остановка процесса вручную, а также приостановка и возобновление исполнения процесса;

· Внесение изменений в уже запущенный процесс;

· Наличие средств обработки ошибок при исполнении процессов;

· Наличие журнала исполнения процесса;

· Механизм поиска процесса в системе по значениям его атрибутов.

3.3.2 Требования к процессам исполнения поручений и контроля за ходом их исполнения

Исполнение поручений и контроль за ходом их исполнения включают в себя следующие процессы:

· регистрация и направление адресатам документов;

· выдача поручений;

· исполнение поручений;

· контроль исполнения поручений.

3.3.2.1 Регистрация и направление адресатам документов

Поддержка процесса регистрации и направления адресатам документов должна быть реализована в СЭД согласно следующему представлению:

	Процесс

	Событие, инициализирующее процесс
	Поддержка в системе

	Создание электронной регистрационной карточки входящего документа.

	Поступление входящей служебной корреспонденции (в бумажном виде, по электронной почте и т.д.)
	В соответствии с п.п. “Требования к реквизитному составу карточек”  настоящего ТЗ.

Использование шаблонов карточек.

	Печать бумажной карточки, содержащей штрих-код.

	Создание электронной РК входящего документа.
	На основе электронной РК входящего документа генерирование штрих-кода.  Распечатанная на бумаге карточка, содержащая штрих-код прикрепляется в качестве титульного листа к входящему документу.

	Преобразование входящего документа на бумажном носителе в электронный вид

	Поступление входящей служебной корреспонденции в машинописном виде. Распечатка бумажной карточки содержащей штрих-код и прикрепление её к документу. Наличие в системе электронной РК входящего документа.
	Интеграция с потоковым сканером и приложениями, работающими с использованием OCR-технологии и позволяющими производить сканирование и распознавание бумажных документов.

Запуск процесса из СЭД.

Возможность массового ввода в систему бумажных документов и распознавания их электронных образов (поточное сканирование) с использованием штрих -кодов.



	Связывание входящего электронного документа с его электронной регистрационной карточкой.

	Окончание процесса сканирования.

Наличие поступившего документа в электронном виде.


	Автоматическое соотнесение электронного документа с РК входящего документа. При поточном сканировании – на основе использования уникальных штрих-кодов.



	Направление электронных документов с электронной регистрационной карточкой адресату.

	Окончание регистрации документа:

· для входящих документов: создание электронной РК документа;

· сканирование бумажного документа и связывание электронного документа с его электронной РК;
	В соответствии с п.п. “Требования к навигации в рамках системы”  настоящего ТЗ.

	Отправка бумажных оригиналов входящих документов первым (по порядку прохождения исполнения поручения) исполнителям.

	Адресатам отправлены электронные документы с электронной РК.
	В системе должны формироваться реестры передачи оригиналов бумажных документов.

Отметка о нахождении бумажного оригинала должна проставляться в карточке документа.


3.3.2.2 Выдача поручений

Поддержка процесса выдачи поручений должна быть реализована согласно следующему представлению:

	Процесс

	Событие, инициализирующее процесс
	Поддержка в системе

	Подготовка  проекта резолюции, назначение исполнителей, соисполнителей, текста задания, сроков, контролеров по каждому исполнителю.

	Поступление помощнику должностного лица на рассмотрение входящего документа в электронном виде; устного поручения руководителя.
	В соответствии с п.п. “Требования к подсистеме формирования заданий и контроля исполнения” настоящего ТЗ. 

Использование шаблонов.

	Утверждение проекта резолюции.

	Поступление проекта резолюции от помощника должностному лицу по входящему документу в электронном виде.
	Предоставление возможности утверждения резолюции или отправки проекта резолюции на доработку с внесением замечаний.

Задания для исполнителей и контролеров должны рассылаться по рабочим местам пользователей. Система должна уведомлять пользователя о поступлении нового поручения на исполнение.

	Наложение резолюции, изменение проекта резолюции, назначение исполнителей, соисполнителей, контролеров, текста заданий, сроков по каждому заданию.

	Поступление должностному лицу на рассмотрение входящего документа в электронном виде.
	В соответствии с п.п. “Требования к подсистеме формирования заданий и контроля исполнения” настоящего ТЗ. 

	Назначение поручений своим подчиненным путем наложения дополнительных резолюций в соответствии с вышестоящей резолюцией.

	Поступление должностному лицу на исполнение документа в электронном виде.
	В соответствии с п.п. “Требования к подсистеме формирования заданий и контроля исполнения” настоящего ТЗ.

	Постановка поручения на контроль (в том числе по каждому заданию в рамках одного поручения)

	Наложение резолюции, утверждение проекта резолюции, назначение исполнителей, соисполнителей, контролеров, заданий и сроков по каждому исполнителю.
	Постановка на контроль означает назначение сроков исполнения поручения и контролера по каждому заданию. Руководитель должен иметь возможность при постановке поручения на контроль указать должностное лицо, сотрудника, или лично себя.


3.3.2.3 Исполнение поручений

Поддержка процесса исполнения поручений должна быть реализована согласно следующему представлению:

	Процесс

	Событие, инициализирующее процесс
	Поддержка в системе

	Направление запросов в базу данных СЭД, получение результатов.

	Получение электронного документа с электронной РК, содержащей резолюцию вышестоящего руководителя и поручение к исполнению.
	В соответствии с п.п. “Требования к подсистеме формирования заданий и контроля исполнения”,  “Требования к навигации в рамках системы” настоящего ТЗ.

	Поиск по исполненным и находящимся на исполнении поручениям.

	При возникновении потребности.
	В соответствии с п.п. «Требования к поиску данных в системе» настоящего ТЗ.



	Подготовка проектов документов, формирование итоговых результатов, направление результатов на рассмотрение руководителю.

	Получение электронного документа с электронной РК, содержащей резолюцию вышестоящего руководителя и поручение к исполнению.
	В соответствии с п.п. “Требования к навигации в рамках системы”, “Требования к реквизитному составу карточек” настоящего ТЗ.

Использование шаблонов.

	Внесение информации о ходе исполнения поручения.

	Исполнение поручения согласно полученной карточке документа и содержащейся в ней резолюции.
	Исполнитель (соисполнитель) должен иметь возможность вносить в текущем режиме: 

· информацию о времени потраченном на исполнение поручения на день внесения отчета (информации), о ходе исполнения поручения;



	Отсылка поручения на доработку.

	Получение проекта исполненного поручения (документа, ответа, нормативного акта и т.д.) от исполнителя.
	Карточка поручения должна предоставлять возможность вернуть поручение на доработку, сопроводив дополнительными замечаниями, указаниями, поправками по тексту проектов подготовленных исполнителем документов.  Отправка на доработку может сопровождаться установкой новых сроков по исполнению поручения.

	Приемка исполненного поручения. Утверждение подготовленных документов.

	Получение проекта исполненного поручения (документа, ответа, нормативного акта и т.д.) от  исполнителя.
	Предоставление возможности утверждать документ с помощью ЭП. 



	Регистрация исходящего документа.

	Утверждение подготовленных в рамках исполнения поручения документов со стороны руководителя.


	Генерация регистрационного номера для исходящего документа. Автоматическое занесение записи в журнал исходящих документов.

Печать и отправка документов, если требуется бумажный оригинал или отправка электронного документа.


3.3.2.4 Контроль исполнения поручений

Поддержка процесса контроля исполнения поручений должна быть реализована согласно следующему представлению:

	Процесс

	Событие, инициализирующее процесс
	Поддержка в системе

	Проверка хода исполнения поручений путем отправки запросов о ходе исполнения и получения отчетов.

	Наступление промежуточных сроков исполнения поручения и/или при возникновении необходимости.
	Система должна предоставлять возможность контролеру и руководителю просмотра хода исполнения поручения.

	Оповещение исполнителей о сроках исполнения поручений в указанное время.

	Наступление заданного количества дней до окончания срока исполнения поручения. 
	Исполнителю должна быть предоставлена возможность указать дату/время или относительный параметр (через день, час и т.п.), когда система будет оповещать его о наступлении контрольных сроков исполнения поручения.

	Оповещение исполнителей, руководителя и контролера о просроченном поручении

	Прошел срок исполнения поручения
	Руководителю должен быть доступен список поручений, просроченных на текущую дату в разрезе исполнителей/ подразделений, допустивших просрочку исполнения поручений.

Руководитель в независимости от того, кто был назначен контролирующей инстанцией по поручению, должен иметь возможность просмотра всех просроченных поручений, выданных на его уровне, а также на всех нижележащих уровнях служебной иерархии в разрезе исполнителей /подразделений, допустивших просрочку исполнения поручений.  Из окна просмотра списка просроченных поручений должна быть возможность загрузки карточек просроченных поручений содержащих резолюции и ссылки на документы, участвующие в исполнении поручения, включая входящие документы, на основе которых было составлено поручение.

	Получение статистических отчетов об исполнении поручений за период в разрезе подразделений и исполнителей.

	Наступление отчетного периода и/или при возникновении необходимости.
	Предоставление возможности формирования отчетов по заданным параметрам, создание шаблона отчета и сохранение в системе.

	Снятие поручений с контроля.

	Получение отчета исполнителя с удовлетворительными результатами исполнения поручения, наличие отметки руководителя о приемке результатов исполнения и возможности снятия с контроля.
	Снять с контроля может контролер путем проставления соответствующей отметки в карточке документа. 

Автоматически формируется задание контролеру о снятии поручения с контроля.

	Подготовка соответствующих документов о снятии с контроля

	Отметка об исполнении и снятии с контроля соответствующих документов
	В соответствии с п.п. “Требования к подсистеме формирования заданий и контроля исполнения” настоящего ТЗ.


3.3.3 Требования к процессам согласования документов

Согласование документов включает в себя следующие процессы:

· создание первой версии проекта документа;

· определение маршрута прохождения согласования и направление на согласование;

· визирование и утверждение проекта документа;

· внесение изменений в редакцию проекта документа;

3.3.3.1 Создание первой версии проекта документа 

Поддержка процесса создания первой версии проекта документа должна быть реализована согласно следующему представлению:

	Процесс

	Событие, инициализирующее процесс
	Поддержка в системе

	Создание проекта документа и карточки проекта документа.

	Получение поручения руководителя о создании проекта документа или создание проекта документа в инициативном порядке.
	В соответствии с п.п. “Требования к реквизитному составу карточек”, “Требования к подсистеме формирования заданий и контроля исполнения” настоящего ТЗ.


3.3.3.2 Определение маршрута прохождения согласования и направление на согласование

Поддержка процесса определения маршрута прохождения согласования проекта документа и направления на согласование должна быть реализована согласно следующему представлению:

	Процесс

	Событие, инициализирующее процесс
	Поддержка в системе

	Определение маршрута прохождения согласования проекта документа и направление на согласование

	Создана карточка проекта документа.
	В соответствии с п.п. ”Согласование / утверждение документов” настоящего ТЗ.

Возможность заполнения карточки согласования/ утверждения.

Рабочий процесс согласования/утверждения (визирования и подписания) документов должен позволять осуществлять последовательную или параллельную рассылку (или произвольную комбинацию этих видов) всем участникам процесса заданий на утверждение документа, а также устанавливать/изменять предельные сроки прохождения документа.

При нарушении сроков прохождения процесса инициатор и участник процесса должен получать оповещение системы.


3.3.3.3 Визирование и утверждение проекта документа

Поддержка процесса визирования и утверждения проекта документа должна быть реализована согласно следующему представлению:

	Процесс

	Событие, инициализирующее процесс
	Поддержка в системе

	Внесение изменений в текст проекта документа или комментариев в карточку проекта документа.

	На согласование получен проект документа, требующий доработки, т.к. у данного согласующего лица есть комментарии, замечания, правки к версии проекта документа.
	Пользователь должен иметь возможность: 

· отклонить документ и отправить его уполномоченному лицу на рассмотрение;

· ввести комментарии (в виде текста) в карточку документа и отправить инициатору на доработку;

· внести исправления непосредственно в текст документа с сохранением авторства исправлений в новой версии документа и отправить инициатору на доработку

В соответствии с п.п. ”Согласование /утверждение документов” настоящего ТЗ.

	Визирование проекта документа.

	На согласование получен проект документа, к которому у данного согласующего лица нет замечаний.
	Пользователь должен иметь возможность утвердить документ с помощью ЭП или проставлением отметки в карточке документа.

	Утверждение (подписание) проекта документа.

	На утверждение (подписание) получен проект документа, имеющий все согласующие подписи в соответствии с листом согласования, и у утверждающего лица нет замечаний к версии проекта документа.
	Пользователь должен иметь возможность утвердить документ с помощью ЭП или проставлением отметки в карточке документа.


3.3.3.4 Внесение изменений в редакцию проекта документа

Поддержка процесса внесения изменений в редакцию проекта документа должна быть реализована согласно следующему представлению:

	Процесс

	Событие, инициализирующее процесс
	Поддержка в системе

	Редактирование версии проекта документа согласно комментариям визирующих лиц.

	Получены комментарии визирующих лиц о необходимости внесения изменений в версию проекта документа.


	В соответствии с п.п. ”Согласование и утверждение документов” настоящего ТЗ.

	Внесение изменений в карточку проекта документа.

	Готова новая версия проекта в электронном виде с учетом всех замечаний визирующих лиц.


	В соответствии с п.п. ”Согласование и утверждение документов” настоящего ТЗ.



	Определение нового маршрута согласования или подтверждение существующего и направление новой версии проекта документа на новый круг согласования.

	Внесены изменения в карточку проекта документа.
	Рабочий процесс согласования/утверждения (визирования и подписания) документов должен позволять осуществлять последовательную или параллельную рассылку (или произвольную комбинацию этих видов) всем участникам процесса заданий на утверждение документа.




3.4 Требования к видам обеспечения

3.4.1 Требования к информационному обеспечению

3.4.1.1 Требования к составу, структуре и способу организации данных в системе

Состав, структура и способы организации данных системы должны определяться особенностями ведения делопроизводства Заказчика и архитектурными принципами построения системы (особенностями программной платформы).

Данные системы должны быть представлены двумя множествами:

· множество данных предметной области, описывающих РК документов, тексты документов и информацию об обработке документов (содержательная информация);

· множество данных служебного характера, например, сведения о дате и времени работы пользователей системы, выполненных ими операциях и т.п. (служебная информация)

Электронный документ должен быть представлен в системе в виде двух составляющих: 

· структурированная информация – РК документа;

· неструктурированная информация – прикрепленные к РК файлы с содержимым документа или любой другой сопутствующей информацией, которые могут быть предоставлены в любом формате, в том числе графическим образом и/или распознанным текстом.

Все электронные документы должны помещаться в единое хранилище данных.
3.4.1.2 Требования к системным справочникам

Поддержка простых и иерархических справочников

Система должна поддерживать ведение справочников, необходимых для ее корректной работы. Справочником является специальный список, который содержит данные, используемые при заполнении регистрационных форм, а также используемые в информационных целях.

Должны поддерживаться справочники как с простой структурой (одноуровневый список), так и с иерархической структурой (многоуровневый список). 

В иерархическом справочнике элементы могут объединяться в группы и подгруппы посредством папок. Система должна поддерживать неограниченную вложенность папок для иерархических справочников.

Поддержка общих и технологических справочников.
В системе должны быть реализованы два типа справочников:

· Общие справочники, данные которых используются как для сервисных (заполнение регистрационных форм), так и для информационно-справочных целей (поиск информации). Данный тип должен быть доступен для широкого круга пользователей.

· Технологические справочники, данные которых используются только для сервисных целей. Ведение справочников этого типа осуществляется пользователем, исполняющим обязанности системного технолога.

Состав справочников системы.
Система должна обеспечивать ведение следующих системных справочников:

· «Справочник сотрудников» (общий) – перечень подразделений и сотрудников Администрации города Иванова;
· «Справочник контрагентов» (общий) – перечень внешних организаций с указанием основных реквизитов, адресных данных и другой справочной информации;
· «Справочник видов документов» (технологический) – перечень групп (видов) документов, создаваемых в организации; обеспечивает классификацию документов по видовому признаку;
· «Справочник категорий» (технологический) – систематизированный перечень тематических рубрик; обеспечивает классификацию документов по тематическому признаку;
· «Справочник нумераторов» (технологический) – обеспечивает возможность присвоения каждому зарегистрированному документу уникального порядкового номера.

Система должна позволять создавать новые справочники.

Функции ведения справочников

При работе с системными справочниками должны быть доступны следующие возможности (функции):

· Просмотр записей справочника.

· Добавление папки или элемента в справочник.

· Редактирование папки или элемента.

· Логическое удаление папки или элемента из справочника («скрытие» записи справочника и запрет на выбор данного значения при заполнении регистрационных форм).

· Восстановление логически удаленных папок или элементов справочника.

· Физическое удаление папки или элемента из справочника (окончательное удаление данных).

· Настройка порядка сортировки и группировки записей справочника.

· Фильтрация записей справочника (отбор по определенному значению).

· Настройка различных представлений данных (вариантов отображения данных справочника).

· Поиск записей справочника.

3.4.1.3 Требования к хранилищам документов и поручений

Система должна поддерживать способы формирования внешнего хранилища файлов: вытеснение имеющихся файлов в файловую систему и сохранение файлов непосредственно в хранилище с помощью FileStream.

Элементы внутри хранилища могут объединяться в группы и подгруппы посредством папок; должна поддерживаться неограниченная вложенность папок.

3.4.2 Требования к лингвистическому обеспечению

СЭД должна поддерживать интерактивный диалоговый режим взаимодействия с конечным пользователем. Все прикладное программное обеспечение должно использовать русский язык.

3.4.3 Требования к программному обеспечению
Система должна быть совместима с используемыми Заказчиком программными средствами:
3.4.3.1 Требования к серверу приложений

· Поддержка одной из следующих операционных систем:

· Microsoft Windows Server 2008 (Standard, Enterprise, DataCenter, Web);

· Microsoft Windows Server 2008 R2 (Standard, Enterprise, DataCenter, Web);

· Microsoft Windows Server 2012(Standard).
· Microsoft .NET Framework 4.0

· веб-сервер Internet Information Services (IIS) версий 6.0, 7.0, 7.5, 8.0 с поддержкой ASP.NET 4.0;

· Microsoft Visual C Runtime (MSVCRT)

· Microsoft XML Parser (MSXML)

· Дополнительное программное обеспечение:
· Доступ к почтовому серверу, который необходим для отправки или получения сообщения в бизнес-процессах приложения Управление процессами.

· Для полнотекстового поиска рекомендуется установка дополнительного программного обеспечения:

· для поиска по файлам формата PDF — Adobe PDF IFilter;

· для поиска по файлам Office 2007 — Microsoft Filter Pack for Office 2007;

· для поиска по файлам Office 2010 — Microsoft Filter Pack for Office 2010.

Без дополнительного ПО указанные типы файлов обрабатываться не будут.

3.4.3.2 Требования к серверу баз данных

Требования к программному обеспечению:

· Любая операционная система, поддерживающая установку Microsoft SQL Server 2008 версии не ниже StandardEdition;

· CУБД Microsoft SQL Server версий:
· Microsoft SQL Server 2005 (Standard, Enterprise)

· Microsoft SQL Server 2008 (Standard, Enterprise)

· Microsoft SQL Server 2008 R2 (Standard, Enterprise)

· Microsoft SQL Server 2012 (Standard, Enterprise)

3.4.3.3 Клиентское программное обеспечение

Требования к программному обеспечению:

· Операционная система Microsoft Windows XP SP3 и выше;
· Microsoft Internet Explorer 7.0 и выше;
· Microsoft Office 2007 и выше;
· Microsoft .NET Framework 4.0 и/или 4.5

3.4.3.4 Требования к программной платформе системы

Система должна быть реализована на платформе Docsvision 5. Все функции приложений программной платформы должны быть доступны с помощью программных интерфейсов, обеспечивающих гибкость использования компонентов платформы для создания необходимого решения.
3.4.4 Требования к техническому обеспечению

Для технического обеспечения системы необходимо наличие комплекса технических средств, включающих:
· Сервера приложений.

· Сервера баз данных.

· Персональные компьютеры пользователей.

· Оборудование локально-вычислительной сети.

Система должна быть совместима с используемыми Заказчиком техническими средствами:

3.4.4.1 Сервера приложений

· Процессор: 1x4 ядра, 2GHz и выше
· Оперативная память (RAM): 2Gb и более
· Система хранения данных (HDD/SSD): от 80Gb

3.4.4.2 Сервер баз данных

· Процессор: 2x4 ядра, 3GHz и выше

· Оперативная память (RAM): 4-8Gb и более

· Система хранения данных (HDD/SSD): от 500Gb, рекомендуется RAID, не менее 500-700 IOPS

3.4.4.3 Персональный компьютер пользователя системы

· Процессор с тактовой частотой не ниже 1600 МГц;

· Объем оперативной памяти – не менее 2 Гб;

· Свободное дисковое пространство – не менее 10 Гб;

· Разрешающая способность монитора – не ниже 1024x768 точек.

3.4.4.4 Пропускная способность сети

· Подключения со скоростью не менее 100 Мбит/с между серверами системы;

· Подключения со скоростью не менее 100 Мбит/с для подключения клиентских компьютеров к серверам.

3.4.5 Требования к организационному обеспечению

Организационное обеспечение представляет собой совокупность организационных мероприятий и эксплуатационной документации (руководства по эксплуатации и регламент обслуживания системы), описывающей процесс функционирования и эксплуатации системы. 

3.4.5.1 Требования к структуре и функциям подразделений, участвующим в функционировании системы или обеспечивающим эксплуатацию

В функционировании системы должны участвовать структурные подразделения, отраслевые (функциональные) органы и учреждения Администрации города Иванова. Их структура и функции должны определяться организационно-штатным расписанием и должностными инструкциями.

Администрирование системы должно обеспечиваться штатом сотрудников (не менее 1 администратора). Для администратора системы в эксплуатационной документации СЭД должна быть приведена рабочая инструкция, определяющая его действия, и типовые регламенты.

3.4.5.2 Требования к организации функционирования системы и порядку взаимодействия пользователей системы и персонала, обеспечивающего эксплуатацию системы

Система должна функционировать ежедневно в непрерывном режиме. Время выходных дней, по установленному графику, может быть использовано для проведения работ по резервному копированию данных, восстановлению данных, смене версий программного обеспечения, проведению профилактических работ по техническому обслуживанию.

Контроль за функционированием системы, проведение плановых и внеплановых регламентных работ, устранение отказов и сбоев должны осуществляться установленным порядком в рамках выполнения своих должностных обязанностей ответственными за эксплуатацию СЭД Администрации города Иванова, которые в своих действиях должны руководствоваться соответствующими инструкциями.

3.4.5.3 Требования к защите от ошибочных действий пользователей системы и персонала, обеспечивающего функционирование и эксплуатацию системы

Для защиты данных от ошибочных действий система должна:

· при обнаружении ошибок в действиях выдавать сообщения с информацией, достаточной для исправления ошибки;

· проверять данные при вводе в зависимости от установленных параметров контроля в системе;

· протоколировать действия пользователей.

Для каждого пользователя права доступа к документам и функциям системы должны быть установлены ответственным за эксплуатацию таким образом, чтобы возможные ошибочные действия пользователей были сведены к минимуму (т.е. ограничением доступных функций системы минимумом, соответствующим их прямым должностным обязанностям).

При совершении пользователями ошибочных действий, несмотря на использование вышеуказанных мер, и обнаружении этих действий постфактум, ответственные за эксплуатацию должны иметь средства и возможность, в зависимости от их конкретной роли в системе, исправлять эти ошибочные действия.

4 состав и содержание услуг
В результате оказания услуг согласно настоящему ТЗ СЭД Администрации города Иванова будет охватывать структурные подразделения Администрации города Иванова, а также отраслевые (функциональные) органы и учреждения Администрации города Иванова до уровня руководителя подразделения, органа, учреждения или лица, ответственного за СЭД в подразделении.

Общее оценочное количество пользователей системы (1 очереди) – 55 человек.
Приведенное ниже распределение автоматизированных рабочих мест может быть уточнено Заказчиком в ходе оказания услуг.

	
	
	Количество рабочих мест
	Примечание

	Структурные подразделения (аппарат Администрации)
	Канцелярия
	10
	1 место регистрации (4 регистратора)

	
	Приемные
	13
	Заместители главы Администрации и референты, заместитель руководителя аппарата

	
	Управления, комитеты, Отделы
	19
	Руководители и (или) лица, ответственные за делопроизводство

	Отраслевые (функциональные) органы
	
	13
	Руководители или лица, ответственные за делопроизводство.


На первом этапе должна быть проведена автоматизация работы аппарата администрации (канцелярия, приемные, структурные подразделения), позволяющая реализовать все процессы, представленные в настоящем ТЗ:

· регистрацию и направление адресатам документов;

· выдачу поручений;

· исполнение поручений;

· контроль исполнения поручений.

· создание проекта документа;

· направление проекта документа на согласование;

· внесение изменений в редакцию проекта документа

· визирование и утверждение проекта документа;

· создание отчетов по исполнению поручений,

· поиск документов.

В рамках данного проекта в структурных подразделениях, являющихся самостоятельными юридическими лицами, устанавливается по 1 рабочему месту СЭД, позволяющему осуществлять:

· получение заданий по резолюциям, расписанным вышестоящим руководством;

· рассмотрение документов, приложенных к  карточке задания;

· исполнение поручений (внесение отчетов по исполнению);

· поиск документов.

СЭД  настраивается под процессы существующего делопроизводства Администрации города Иванова с учетом согласованных с Заказчиком рекомендаций Исполнителя по оптимизации процессов документооборота. 

Для решения задачи создания СЭД Администрации города Иванова исполнитель должен осуществить следующие услуги:
	Вид услуг
	Содержание услуг

	Дополнительное аналитическое обследование
	Уточнение предоставленных Заказчиком отчетов предыдущих информационных обследований, уточнение организационной структуры, дополнительный анализ нормативных документов, принятых норм делопроизводства Администрации города Иванова
Дополнительное обследование и анализ документопотоков: 

· входящие документы

· исходящие документы

· внутренние документы

· нормативно-правовые акты (НПА)

· организационно-распорядительные документы (ОРД)

· рассмотрение документа, наложение резолюций, контроль исполнения документа

· согласование и утверждение проектов документов

Формирование уточненного отчета по всем документопотокам.

	Разработка частного технического задания. Проектирование
	Описание системы:

· Структура папок

· Содержание справочников

· Реквизиты карточек

· Формы отчетов

· Описание бизнес-процессов

Согласование и утверждение частного технического задания с Заказчиком.

Разработка проектных решений. Согласование и утверждение их Заказчиком.

Согласование Календарного плана с Заказчиком.

	Обработка входящих документов
	Разработка карточек входящих документов

	
	Разработка состояний документов

	
	Разработка карточек заданий

	
	Разработка справочника нумераторов

	
	Разработка прав доступа

	
	Разработка папок для контроля исполнения документов

	
	Создание отчетов по входящим документам

	
	Создание инструкций по ролям

	Обработка исходящих документов
	Разработка карточек исходящих документов

	
	Разработка состояний документов

	
	Разработка карточек согласования

	
	Разработка карточек заданий на согласование

	
	Разработка справочника нумераторов

	
	Разработка справочника категорий документов

	
	Разработка прав доступа

	
	Создание отчетов по исходящим документам

	
	Создание инструкций по ролям

	Обработка внутренних документов
	Разработка карточек внутренних документов

	
	Разработка состояний документов

	
	Разработка справочника нумераторов

	
	Разработка справочника категорий внутренних документов

	
	Разработка прав доступа

	
	Разработка папок для контроля исполнения документов

	
	Создание отчетов по внутренним документам

	
	Создание инструкций по ролям

	Обработка НПА
	Разработка карточек НПА

	
	Разработка состояний документов

	
	Разработка справочника нумераторов

	
	Разработка прав доступа

	
	Разработка папок для контроля исполнения документов

	
	Создание отчетов по НПА

	
	Создание инструкций по ролям

	Обработка ОРД
	Разработка карточек ОРД

	
	Разработка состояний документов

	
	Разработка справочника нумераторов

	
	Разработка справочника категорий OPD

	
	Разработка прав доступа

	
	Разработка папок для контроля исполнения документов

	
	Создание отчетов по ОРД

	
	Создание инструкций по ролям

	Контроль

 исполнительской 

дисциплины
	Разработка папок по исполнению документов

	Обучение
	Обучение сотрудников Администрации города Иванова навыкам работы в системе

	Разработка 

эксплуатационной 

документации
	Написание руководств по эксплуатации подсистем:

· Руководства пользователей по ролям

· Руководство администратора


Результаты оказания услуг: 

· достижение целей развития системы, поставленных в настоящем Техническом задании;

· решение Исполнителем всех задач, определенных настоящим техническим заданием;
· автоматизация процессов, приведенных ниже в таблице «Список процессов автоматизации» в соответствии с требованиями организационно – распорядительных документов Администрации города Иванова;

· настроенные рабочие места пользователей;

· обученные работе с системой сотрудники Администрации города Иванова;

· корректное функционирование системы;

· разработанная эксплуатационная документация системы.

Список процессов автоматизации

	Процесс
	Этапы обработки документа

	Обработка входящих документов
	Регистрация

	
	Фиксация резолюций

	
	Создание поручений по документу

	
	Контроль исполнения документа

	
	Списание документов в дело

	
	Формирование отчетов по входящим документам

	Обработка исходящих документов
	Создание проекта документа

	
	Согласование и утверждение проекта документа

	
	Регистрация документа

	
	Отправка документа контрагенту

	
	Формирование отчетов по исходящим документам

	Обработка внутренних документов
	Создание проекта документа

	
	Согласование и утверждение проекта документа

	
	Регистрация документа

	
	Создание поручений по документу

	
	Контроль исполнения документа

	
	Списание документов в дело

	
	Формирование отчетов по внутренним документам

	Обработка НПА
	Регистрация документа

	
	Фиксация резолюций

	
	Создание поручений по документу

	
	Контроль исполнения документа

	
	Формирование отчетов по НПА

	Обработка нормативных и организационно – распорядительных документов
	Создание проекта документа

	
	Согласование и утверждение проекта документа

	
	Регистрация документа

	
	Создание поручений по документу

	
	Контроль исполнения документа

	
	Назначение документа действующим

	
	Формирование отчетов по ОРД

	Контроль исполнительской дисциплины
	Формирование отчетов по контролю исполнительской дисциплины


Услуги должны оказываться в следующей последовательности:

1. Дополнительное аналитическое обследование.

2. Разработка частного технического задания на внедрение СЭД в Администрации города Иванова, проектирование.

3. Разработка и внедрение проектных решений.

4. Установка и разработка программного обеспечения. 

Установка и разработка программного обеспечения СЭД должна выполняться квалифицированными специалистами.

5. Обучение сотрудников Администрации города Иванова (уточняется в ЧТЗ)
- Курс «Администратор СЭД»

- Курс «Участник СЭД»  (2 группы группа по 10 человек).

6. Тестовая эксплуатация системы.

7. Устранение замечаний по результатам тестовой эксплуатации системы.

8. Разработка эксплуатационной документации.

9. Пуск системы в опытную эксплуатацию.

10. Гарантийное обслуживание системы. 

Гарантия Исполнителя на оказанные услуги (в том числе на поставляемое в рамках оказания услуг программное обеспечение), устанавливается Исполнителем, но не менее 1 года с момента подписания акта приема-сдачи услуг.

Гарантийное обслуживание заключается в устранении за счет Исполнителя всех выявленных Заказчиком недостатков и ошибок при функционировании СЭД (в том числе ошибок программного обеспечения), а также ошибок и неточностей в эксплуатационной документации.

Срок реагирования на заявку о Гарантийном обслуживании – не позднее следующего рабочего дня после дня получения Исполнителем соответствующей заявки Заказчика о Гарантийном обслуживании. Заявка может быть подана Заказчиком в письменном виде, посредством телефонной связи, путем направления на электронную почту или иным доступным способом.
Срок устранения выявленных Заказчиком недостатков и ошибок при функционировании СЭД (кроме ошибок платформы), а также ошибок и неточностей в эксплуатационной документации не должен превышать 10 рабочих дней после получения Исполнителем соответствующей заявки Заказчика. При невозможности осуществления Гарантийного обслуживания в указанный срок, Исполнитель должен согласовать с Заказчиком новый срок осуществления Гарантийного обслуживания в каждом конкретном случае. Расходы, связанные с Гарантийным обслуживанием несет Исполнитель.

В течение гарантийного срока Исполнитель должен обеспечить телефон «горячей поддержки» для приема обращений системного технолога по вопросам функционирования программного обеспечения и оказания технических консультаций.

В течение гарантийного срока Исполнитель несет все расходы на устранение обнаруженных недостатков и ошибок в полном объеме. При этом гарантийный срок продлевается на время устранения недостатков. 

6 Порядок контроля и приемки услуг
Заказчик и Исполнитель на период оказания услуг формируют рабочую группу, состоящую из специалистов обеих сторон. Рабочая группа обеспечивает постоянный контроль соответствия предлагаемых решений требованиям данного ТЗ.

Испытания СЭД представляют собой процесс проверки выполнения заданных функций системы, определения и проверки соответствия характеристик системы требованиям настоящего ТЗ, выявления и устранения недостатков в действиях системы и разработанной документации. Для СЭД Администрации города Иванова устанавливаются следующие основные виды испытаний – опытная эксплуатация, приемо-сдаточные испытания.

Отработка оптимальных форм организации работ по эффективной эксплуатации системы производится в ходе опытной эксплуатации. Результаты испытаний оформляются протоколами и используются при разработке эксплуатационной документации.

После устранения всех замечаний по результатам опытной эксплуатации системы, Исполнитель осуществляет пуск системы в эксплуатацию. 

Приемка услуг в целом производится комиссией, утверждаемой или привлекаемой Заказчиком. Факт завершения оказания услуг оформляется актом приема-сдачи услуг.

7 Требования к документированию

Документация на СЭД Администрации города Иванова должна содержать следующие документы:

· Настоящее техническое задание.

· Частное техническое задание.

· Календарный план.

· Эксплуатационная документация.

Эксплуатационная документация составляется на соответствующие подсистемы и должна включать инструкции по эксплуатации – руководства пользователя по ролям и руководства администратора.

Состав эксплуатационной документации может уточняться в процессе разработки проекта и согласуется между Исполнителем и Заказчиком. Допускается объединять отдельные виды эксплуатационных документов. 

Документы должны быть представлены Исполнителем Заказчику в электронном виде (формат PDF, DOC, HTML/пакет HTML-файлов в формате CHM) в виде иерархического документа с оглавлением.

	От Исполнителя
	
	От Заказчика

	
	
	

	____________________  .
	
	____________________ 

	М.П. 
	
	М.П.
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