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Лист изменений

Таблица 1. Лист изменений

	№ версии
	Описание изменений
	Дата внесения изменений
	Исполнитель

	1.0
	Первая версия документа для отправки в ХХХХ на согласование
	
	

	2.0
	Доработанная  версия документа для повторного согласования в ХХХХ
	
	


Термины и условные обозначения
Таблица 2. Термины и условные обозначения

	Термин, обозначение
	Описание

	Заказчик
	ХХХХ

	Исполнитель
	УУУУ

	УК
	Управляющая компания, ХХХХ (г. Москва)

	ZZZZ
	

	GGGG
	

	БД
	База данных

	ИС
	Информационная система

	Комплекс
	Комплекс автоматизации электронного документооборота, состоящий из двух экземпляров СЭД на базе ПО DocsVision и Портала на базе MOSS 2007

	ОС
	Операционная система

	ПО
	Программное обеспечение

	Портал
	Портальное решение на базе Microsoft Office SharePoint Services 2007 (MOSS 2007)

	РСУБД
	Реляционная система управления базами данных

	СУБД
	Система управления базами данных

	СЭД
	Система электронного документооборота на базе ПО DocsVision

	ТЗ
	Техническое задание

	Экземпляр СЭД
	СЭД, установленная в офисе УК, либо СЭД, установленная в офисе ZZZZ

	БП
	Бизнес-процесс – совокупность связанных между собой процедур или функций, которые совместно реализуют некоторую задачу управления деловыми процессами

	Вид документа
	Принадлежность документа к системе документации по признакам содержания и целевого назначения.

	Категоризация / рубрицирование
	Отношение документа к определенной тематике, позволяющее производить классификацию документов. 

	Папка
	Объект СЭД, предназначенный для упорядоченного хранения информации, представленной в виде регистрационных карточек документов

	Поисковый запрос
	Запрос для расширенного поиска карточек, содержащий описание условий поиска, может использоваться однократно или сохраняться для последующего использования.

	Представление
	Один из возможных вариантов табличного отображения информации, содержащейся в регистрационных карточках документов, хранящихся в СЭД.

	РД
	Распорядительные документы

	РК
	Реквизитная/регистрационная карточка - объект СЭД, содержащий перечень атрибутов (реквизитов), позволяющих идентифицировать документ

	РМиЗ
	Риски, мошенничества и злоупотребления (документ)

	Уровень вложенности
	Уровни подчиненности папок в иерархической структуре хранения

	ЭД
	Электронный документ, документ, в котором информация представлена в электронно-цифровой форме.

	ГД
	Генеральный директор

	РВЗ
	Руководитель высшего звена

	РСП
	Руководитель структурного подразделения

	СЭБ
	Служба экономической безопасности

	ДЭБ
	Департамент экономической безопасности

	ЮО
	Юридический отдел

	ОКСиС
	Отдел качества, стандартизации и сертификации

	ОУД
	Отдел управления делами

	ОУП
	Отдел управления персоналом

	СТО
	Стандарт организации

	Внутренняя документация
	Регламентирующие документы внутреннего происхождения, описывающие БП в соответствии с требованиями международных стандартов. К ним относятся: СТО, регламенты, положения о сферах деятельности, правила, политики, планы.

	ИСМ
	Интегрированная система менеджмента

	СМК
	Система менеджмента качества

	СЭМ
	Система экологического менеджмента

	СМ ПБиОТ
	Система менеджмента промышленной безопасности и охраны труда

	ИП
	Инвестиционный проект

	УИ
	Управление инжиниринга

	РП
	Руководитель проекта

	РГ
	Рабочая группа


1 Назначение документа

Настоящий Документ представляет собой Техническое задание на создание комплекса по автоматизации электронного документооборота в ХХХХ (УК) и (ZZZZ, дочернее предприятие), состоящего из СЭД на базе ПО DocsVision и интеграционной среды (Портала) на базе ПО Microsoft Office SharePoint Services 2007. В Документе отражены требования к техническому, организационному, информационному обеспечению, требования к взаимосвязи СЭД и Портала, требования к документированию и другие требования.

Настоящий Документ разработан по результатам аналитического обследования в ХХХХ (г. Москва) и …, проведенного специалистами Исполнителя посредством интервьюирования сотрудников Заказчика, а также рабочих и телефонных совещаний с представителями Заказчика.
2 Общие сведения

2.1 Наименование проекта

Разработка Технического задания на создание комплекса по автоматизации электронного документооборота в ХХХХ и ZZZZна базе ПО DocsVision и интеграционной среды на базе ПО Microsoft Office SharePoint Services 2007 (MOSS 2007).
2.2 Основание для выполнения работ

Работы проводятся по Договору № 437/07 (далее Договор) на основании следующих документов:
· Протокол №1 рабочей встречи по проекту от 17 декабря 2007 года;

· Протокол №2 телефонного разговора по проекту от 21 декабря 2007 года;

· Протокол №3 телефонного разговора по проекту от 25 декабря 2007 года;

· Анкеты, заполненные и согласованные по результатам интервьюирования сотрудников Заказчика в ходе аналитического обследования;
· документы «Инвестиционная Политика ХХХХ» и «Положение о подготовке и заключении договоров в рамках инвестиционных проектов ХХХХ;
· комплект СТО ИСМ ZZZZ.

2.3 Заказчик

Полное наименование: Общество с ограниченной ответственностью ХХХХ (далее Заказчик)
Сокращенное наименование: ХХХХ
Фактический адрес: …
2.4 Исполнитель

Полное наименование: … (далее Исполнитель)
Сокращенное наименование: УУУУ
Фактический адрес: ….

3 Назначение и цели создания Комплекса
3.1 Назначение Комплекса
Комплекс предназначен для автоматизации функций делопроизводства, выполняемых сотрудниками Заказчика в УК и сотрудниками дочернего предприятия Заказчика в ZZZZ, и управления документированными информационными потоками, обусловленными бизнес-процессами управления Заказчика. Для решения этих задач в УК и ZZZZ в офисах компаний должны быть развёрнуты СЭД. Также Комплекс предназначен для интеграции экземпляров СЭД УК и ZZZZ в единое информационное поле в рамках сквозных бизнес-процессов по согласованию договоров и организационно-распорядительной документации в территориально-распределённой структуре группы компаний Заказчика. Для решения задачи интеграции и обеспечения сквозных бизнес-процессов в рамках Комплекса в УК должен быть развёрнут Портал.
3.2 Цели и задачи создания Комплекса
Основными целями внедрения Комплекса являются:
1. Оптимизация внутренней деятельности предприятия Заказчика и его дочерних структур;
2. Организация единого информационного пространства и повышение управляемости документарными потоками в условиях территориально-распределённой структуры группы компаний Заказчика;
3. Создания базы данных регламентирующих документов;

4. Повышения производительности труда в части работы с документами и исполнительской дисциплины;

5. Контроль исполнения поручений, регламентов и требований к документообороту;
6. Уменьшение стоимости поддержки и сложности информационных систем Заказчика.
Комплекс должен обеспечивать решение следующих задач:

1. Обеспечения возможности коллективной работы с документами, в том числе в рамках сквозных бизнес-процессов в УК и ZZZZ;

2. Сокращение времени на передачу документов, повышение безопасности передачи документов и сокращение рисков утери документов в процессе их передачи;

3. Оптимизация процессов согласования организационно-распорядительной документации и проектов договоров;

4. Повышение уровня исполнительской дисциплины за счет доставки документов и поручений в электронном виде на рабочие места пользователей, а также, за счет обеспечения возможности автоматизированного контроля над исполнением документов и построения отчетов по исполнению документов;
5. Повышение надёжности хранения документов за счет доступа к СЭД и Порталу только зарегистрированных пользователей и разграничения прав доступа пользователей к объектам СЭД и Портала;

6. Повышение эффективности и увеличение скорости поиска информации:

6.1. по атрибутам РК;

6.2. по контексту электронного документа.

7. Унификация форм документов, за счет использования шаблонов документов;

8. Хранение и контроль содержания постоянной и условно-постоянной информации;
9. Обеспечение возможности последующей интеграции с другими информационными системами для обеспечения более консолидированного информационного пространства и прозрачности процессов обработки документов .
3.3 Критерии оценки достижения целей создания Комплекса
Критериями оценки достижения целей создания Комплекса являются следующие факты:

1. Разработано Техническое задание на создание комплекса автоматизации электронного документооборота в УК и ZZZZ на базе ПО DocsVision и интеграционной среды на базе Портала;

2. Разработаны Частные технические задания на внедрение СЭД и Портала.
4 Характеристика объектов автоматизации

4.1 Краткие сведения об объектах автоматизации

Развёртывание Комплекса должен быть осуществлено в ХХХХ, а также ZZZZ. Организационно-штатные структуры УК и ZZZZ приведены в ПРИЛОЖЕНИЕ 1 и ПРИЛОЖЕНИЕ 2.
Объектом автоматизации в рамках проекта является управленческий документооборот и договорная работа на предприятиях Заказчика. Структура группы компаний Заказчика является географически распределенной, она состоит из УК (г. Москва) и дочерних предприятий, в том числе ZZZZ. Управленческий документооборот и договорная работа на Предприятиях Заказчика организованы независимо, в соответствии с принятыми регламентирующими документами. В УК приняты или находятся в стадии финального утверждения приказы, определяющие правила работы с документами. В ZZZZ внедрена ИСМ, в рамках которой действуют СТО по делопроизводству и договорной работе.
В процессе выполнения работ по созданию Комплекса автоматизации электронного документооборота на предприятиях Заказчика должно быть осуществлено развёртывание СЭД в УК и в ZZZZ. Также в УК должно быть проведено развертывание интеграционной платформы для двух экземпляров СЭД на базе Портала. При автоматизации электронных регламентов работы с документарными потоками Исполнитель должен основываться на системе внутренних стандартов организации, принятых в ZZZZ, а также документе «Положение о подготовке и заключении договоров в рамках инвестиционных проектов ХХХХ», находящегося в стадии утверждения в УК.
4.2 Краткие сведения об автоматизируемых бизнес-процессах
В рамках проекта должны быть разработаны требования к автоматизации бизнес-процессов, использующиеся на предприятиях Заказчика, которые кратко описаны ниже.
4.2.1 Обработка договорных документов
БП обработки договорных документов подробно описан в документе СТО …«Порядок оформления, согласования, заключения и исполнения договоров» в ZZZZ.

4.2.1.1 Обработка исходящего договора
Проект исходящего договора создаётся либо исполнителем, либо сотрудником ЮО. При подготовке документа может использоваться шаблон типового договора в формате MS Word. Проект исходящего договора передаётся на регистрацию в ЮО. Регистрация происходит в отдельном Журнале регистрации движения договоров. Документ вместе с подготовленным Листком согласования под контролем специалистов ОУД проходит обязательное согласование с определённым списком сотрудников и при необходимости другими сотрудниками. После того, как получены согласительные визы всех согласующих, документ через секретаря передаётся на подпись ГД. Отправка исходящего договора контрагенту производится в ОУД Специалистом по делопроизводству.
Протокол разногласий, полученный от контрагента, вместе с подготовленным Листком согласования проходит обязательное согласование с определённым списком сотрудников и при необходимости другими сотрудниками. Если есть замечания по протоколу разногласий, то после прохождения согласования Исполнителем готовится ответный согласительный документ, который проходит согласование у тех же согласующих сотрудников. После того, как получены согласительные визы всех согласующих, документ через секретаря передаётся на подпись ГД. Отправка согласительного документа контрагенту производится в ОУД Специалистом по делопроизводству.
4.2.1.2 Обработка входящего договора
Входящий договор, составленный контрагентом, поступает в ОУД и передается Исполнителю, для организации процесса согласования договора. Документ вместе с подготовленным Листком согласования под контролем специалистов ОУД проходит обязательное согласование с определённым списком сотрудников и при необходимости другими сотрудниками. Если есть замечания по договору, то после прохождения согласования входящего договора Исполнителем готовится протокол разногласий, который проходит согласование у тех же согласующих сотрудников. После того, как получены согласительные визы всех согласующих, документы через секретаря передаются на подпись ГД. В случае подписания договора документ регистрируется в ЮО и остаётся в отделе на хранение. В случае подписания протокола разногласий, документ отправляется контрагенту.

Согласительные документы, полученные от контрагента, вместе с подготовленным Листком согласования проходят обязательное согласование с определённым списком сотрудников и при необходимости другими сотрудниками. Если есть замечания по согласительному документу, то после прохождения согласования Исполнителем готовится ответный согласительный документ, который проходит согласование у тех же согласующих сотрудников. После того, как получены согласительные визы всех согласующих, документ через секретаря передаётся на подпись ГД. Отправка согласительного документа контрагенту производится в ОУД Специалистом по делопроизводству.
4.2.2 Обработка договорных документов в рамках ИП
БП обработки договорных документов в рамках ИП подробно описан в документе «Положение о подготовке и заключении договоров в рамках инвестиционных проектов ХХХХ» в УК.

4.2.2.1 Обработка исходящего договора в рамках ИП
Руководитель ИП организует разработку, согласование и подписание договора. При подготовке документа может использоваться шаблон типового договора в формате MS Word из «Сборника типовых договоров» УК. В случае, если сумма договора составляет более 30 миллионов рублей, процедуру согласования организует УИ УК. Проект договора направляется по электронной почте Согласующим лицам. На адрес РП Согласующие лица направляют договор с правками. РП консолидирует все замечания в договоре и направляет Согласующим лицам для окончательного согласования. Согласованному договору присваивается номер в службе, отвечающей за регистрацию, учет и хранение договоров. Регистрация происходит в отдельном Журнале регистрации договоров. Договор распечатывается в необходимом количестве экземпляров, и РП организует сбор виз под Листом согласования договора. Шаблон Листа согласования приведён в ПРИЛОЖЕНИЕ 8. После того, как получены согласительные визы всех согласующих, документ через секретаря передаётся на подпись ГД. Отправка исходящего договора контрагенту организуется РП.
4.2.2.2 Обработка входящего договора в рамках ИП
Процесс обработки входящего договора в рамках ИП аналогичен процессу обработки исходящего договора в рамках ИП (см. п. 4.2.2.1). Поступивший документ регистрируется в службе, отвечающей за регистрацию, учет и хранение договоров. Руководитель ИП организует согласование и подписание договора. Отправка подписанного договора контрагенту организуется РП.
4.2.3 Обработка распорядительных документов (приказов)
БП обработки приказов определяется в документе СТО ИСМ 02-02-2007. «Делопроизводство. Оформление исходящих и внутренних документов» в ZZZZ.

4.2.4 Контроль исполнения приказов
БП контроля исполнения приказов определяется в документе СТО ИСМ 02-02-2007. «Делопроизводство. Оформление исходящих и внутренних документов» в ZZZZ.

Сотрудник, специально указанный в приказе (контролёр), обеспечивает контроль исполнения распорядительных пунктов приказом. Контроль исполнения всех приказов организации осуществляется Специалистом по документообороту ОУД. Для контроля Специалист по документообороту получает отчеты от сотрудников, указанных в приказе, о ходе исполнения предписанных действий. Отчеты присылаются Специалисту по документообороту еженедельно, на основании отчетов создается еженедельная сводка о ходе исполнения приказов. Сводка предоставляется ГД и директору по внутреннему контролю УК.
4.2.5 Обработка входящей и исходящей корреспонденции
4.2.5.1 Обработка входящей корреспонденции

Обработка входящей корреспонденции осуществляется централизованно: подразделением, ответственным за делопроизводство, либо группой специально выделенных для этого сотрудников. Вид носителя поступающих документов – бумажный, электронный. Способы поступления документов – почтой, курьером, DHL, факсом, e-mail. При поступлении документа в Компанию Специалист по делопроизводству производит обязательную регистрацию документа в Журнале регистрации входящих документов. При необходимости, если адресатом указан ГД или другой РВЗ, либо адресатом указана компания, юридическое лицо, документ через секретаря передаётся на рассмотрение ГД или другого РВЗ. При необходимости, если адресатом указан РСП, документ передаётся на ознакомление РСП. В случае наличия на документе резолюции руководителя, документ или его копия передаётся на исполнение. Контроль исполнения документа осуществляет Специалист по делопроизводству. По окончании исполнения документ списывается в архив, в соответствующее дело отдела адресата.
4.2.5.2 Обработка исходящей корреспонденции

БП обработки исходящей корреспонденции определён в документе СТО ИСМ 02-02-2007 «Делопроизводство. Оформление исходящих и внутренних документов» в ZZZZ.

Исходящий документ создаётся на основании поручения руководителя, распорядительного пункта приказа или распоряжения или по собственной инициативе исполнителя. При подготовке документа используется официальный бланк компании, подготовленный в MS Word (см. Приложение Д и Ж упомянутого СТО). При необходимости документ проходит согласование с заинтересованными сотрудниками, либо по определённому руководителем списку согласования. После того, как получены согласительные визы всех заинтересованных сторон, документ передаётся на подпись уполномоченному руководителю. При подписании исходящих документов соблюдается принцип равнозначности должностей адресата и подписанта (письмо на имя ГД контрагента подписывает ГД). Подписанный документ передаётся на регистрацию в подразделение или сотруднику, ответственному за регистрацию исходящих документов. Регистрация происходит в отдельном Журнале регистрации исходящих документов. Экспедиционная обработка документа производится в отделе или сотрудником, ответственным за делопроизводство.
4.2.6 Обработка внутренних документов
БП обработки деловых форм внутренней переписки (внутренних документов) определён в документе СТО ИСМ 02-02-2007 «Делопроизводство. Оформление исходящих и внутренних документов» в ZZZZ.

Внутренний документ создаётся на основании поручения руководителя, распорядительного пункта приказа или распоряжения или по собственной инициативе исполнителя. При подготовке документа используется официальный бланк компании, подготовленный в MS Word (см. Приложение И, К, Л и М упомянутого СТО). При необходимости документ проходит подписание руководителем подразделения. После подписания документ передаётся адресату. На момент составления данного ТЗ регистрация СЗ в подразделениях УК и ZZZZ не производится. Внутренний документ передаётся адресату непосредственно автором документа.
4.2.7 Согласование крупных контрактов в УК
Контракты с суммами более определённой суммы для ZZZZ проходят обязательное согласование в подразделениях УК. Согласование проводится по e-mail параллельно с согласованием контракта в ZZZZ. Документ передается в УК для согласования с определенным кругом лиц и Юридическим департаментом УК. После согласования документ передается в ZZZZ с согласованием или отказом в согласовании.
4.2.8 Направление директивных писем из УК в ZZZZ
При необходимости издания распорядительных документов для ZZZZ заинтересованное лицо УК направляет директивное письмо в подразделения дочернего предприятия. Директивное письмо представляет собой исходящий документ и готовится Исполнителем в УК (подробнее см. 4.2.5.2). В ZZZZ на основании полученного письма формируется локальный распорядительный документ.
4.2.9 Формирование и публикация отчётности по исполнению
Бизнес-процесс формирования и публикации отчётности по исполнению не регламентирован. Исполнителем должны быть сформулированы предложения в рамках настоящего ТЗ.
Более детальные требования к автоматизации бизнес-процессов должны быть приведены в Частных технических заданиях на внедрение СЭД.
5 Требования к Комплексу
5.1 Требования к Комплексу в целом
Комплекс должна удовлетворять следующим техническим требованиям:
1. Трехуровневая архитектура СЭД типа «клиент-сервер»;

2. Двухуровневая архитектура Портала с использованием тонкого клиента;

3. Интеграция экземпляров СЭД в территориально-удалённых предприятиях группы на базе Портала;

4. Взаимодействие экземпляров СЭД и Портала на базе программного шлюза DocsVision – SharePoint Server;

5. Использование MS Windows 2003 Server в качестве рабочей среды для СУБД и сервера приложений;

6. Интегрированная с MS Active Directory система аутентификации пользователей;

7. Использование MS SQL Server 2000/2005 в качестве СУБД;

8. Интеграция средств доставки заданий СЭД с электронной почтой MS Exchange Server 2003 и Outlook 2003;

9. Ведение журнала действий пользователей Комплекса и внутрисистемных событий;
10. Интеграция с Microsoft Office 2003.
5.1.1 Требования к структуре и функционированию Комплекса
Создаваемый Комплекс должен состоять из следующих самостоятельных компонент, между которыми будет настроен обмен данными, относящимися к сквозным бизнес-процессам согласования и исполнения документов в группе компаний Заказчика (см. Рисунок 1):
1. СЭД на базе DocsVision в УК (г. Москва);
2. СЭД на базе DocsVision в ZZZZ;
3. Портал на базе MS Office SharePoint Services 2007 в УК (г. Москва).

Экземпляры СЭД в УК и ZZZZ на этапе опытной эксплуатации Комплекса должны быть идентичными. При этом автоматизация электронных регламентов базируется на системе СТО ZZZZ. Для реализации сквозных бизнес-процессов по согласованию крупных контрактов ZZZZ с УК в Москве, передаче директив в ZZZZ, а также публикации отчётов об исполнении директив из УК на местах и организационно-распорядительных документов должен быть развёрнут Портал.
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Рисунок 1. Структура создаваемого Комплекса
На приведенном выше рисунке приняты следующие обозначения:
1. MOSS 2007 – Microsoft Office SharePoint Services 2007;
2. DV – ПО DocsVision;

3. DocsVision Workflow - сервер бизнес-процессов приложения «Управление процессами» DocsVision Workflow Server;
4. MS IIS – Web-сервер Microsoft Internet Information Services;
5. Web-части (MOSS и DV) – компоненты шлюза, позволяющие осуществлять обмен данными между MOSS и DV, публиковать и отображать в разделах MOSS представления папок DV.

5.1.1.1 Перечень подсистем
В рамках создания Комплекса в УК должна быть установлена и настроена СЭД на базе ПО DocsVision. Основным назначением внедряемой СЭД должно быть:

1. регламентация и автоматизация функций делопроизводства в УК;

2. регламентация БП;

3. повышение оперативности и управляемости договорной работы в УК;

4. повышения производительности труда в части работы с документами и контроля исполнительской дисциплины;

5. создания базы данных регламентирующих документов.
СЭД должна работать в среде MS Windows 2003 Server, используя в качестве сервера приложений продукт компании DocsVision. В качестве Web-сервера для работы пользователей с СЭД используется Web-сервер Microsoft Internet Information Services. В качестве СУБД должна быть использована РСУБД Microsoft SQL Server 2000/2005. СУБД и сервер приложений могут быть установлены на физически разных машинах. Рекомендации по использованию нескольких серверов для одного экземпляра СЭД – отдельно для сервера приложений и отдельно для СУБД – должны быть даны Исполнителем на этапе планирования внедрения СЭД. Экземпляр СЭД в УК должна обеспечивать автономную работу пользователей в УК с СЭД даже при отсутствии связи с другими модулями Комплекса.
Экземпляр СЭД в ZZZZ должен отвечать тем же требованиям, что и СЭД в УК. Различия реализации СЭД могут касаться особенностей топологии ЛВС на местах и доступными мощностями в ZZZZ.
Установка и настройка Портала в УК производится с целью:

1. интеграции экземпляров СЭД УК и ZZZZ в рамках сквозных бизнес-процессов в группе компаний Заказчика;

2. повышения оперативности и управляемости обмена электронными документами между УК и ZZZZ;

3. публикации различных видов отчётности ZZZZ для УК.

Портал должен работать в среде MS Windows 2003 Server, используя в качестве сервера приложений ПО Microsoft Office SharePoint Services 2007 (MOSS 2007). В качестве Web-сервера для работы пользователей с Порталом используется Web-сервер Microsoft Internet Information Services. В качестве СУБД должна быть использована РСУБД Microsoft SQL Server 2000/2005. СУБД и сервер приложений могут быть установлены на физически разных машинах.

Для осуществления взаимодействия СЭД на базе DocsVision и Портала на базе MOSS 2007 должна быть произведена настройка шлюза между DocsVision и Microsoft Office SharePoint Services на серверы СЭД и Портала.
Доступ пользователей ZZZZ к Порталу должен осуществляться по защищенному каналу SSL (Secure Socket Layer) через сеть Интернет.

5.1.1.2 Требования к способам и средствам связи
Обмен данными между модулями Комплекса должны осуществляться по защищённому (зашифрованному) каналу SSL (Secure Socket Layer) следующим образом:

1. между СЭД в УК и Порталом – через ЛВС в офисе УК (без использования SSL);

2. между СЭД в ZZZZ и Порталом – через сеть Интернет (обязательно с использования SSL);

3. между СЭД в УК и СЭД в ZZZZ – через сеть Интернет (обязательно с использования SSL).

Для осуществления обмена данными между СЭД и Порталом в УК с СЭД в ZZZZ специалистами Заказчика должны быть соответственным образом настроены сетевые маршрутизаторы в локальных сетях УК и ZZZZ. При этом все рабочие станции и сервера, размещенные в УК и ZZZZ соответственно, должны быть объединены сетью Fast Ethernet и иметь возможность обмена данными по протоколу TCP/IP. Пропускная способность канала связи должна быть не менее 10 Мбит/сек в каждом офисе Заказчика.

Для обеспечения механизмов репликации данных между СЭД в УК и ZZZZ, а так же для передачи данных от экземпляров СЭД в Портал и обратно в рамках сквозных бизнес-процессов необходимо:

1. серверы СЭД и Портала в УК должны быть подключены к ЛВС по протоколу TCP/IP и иметь пропускную способность канала связи не менее 100 Мбит/сек (рекомендуется 1 Гбит/сек).
2. серверы СЭД и Портала в УК и сервер СЭД в ZZZZ должны быть подключены через сеть Интернет по протоколу TCP/IP и иметь пропускную способность канала не менее 2 Мбит/сек (рекомендуется 10 Мбит/сек)

5.1.1.3 Требования к характеристикам взаимосвязей создаваемого Комплекса
В рамках проекта создания Комплекса:

1. интеграция с ERP-системами (1С Предприятие 8.0, SAP R/3, Microsoft Dynamics AX) не производится;

2. интеграция с CRM-системами (MS CRM и др.) не производится.

В рамках дальнейшего развития Комплекса Исполнителем могут быть предложены дополнительные решения по интеграции модулей Комплекса с внешними системами (ERP, CRM, HRM, MS Project Server и т.п.).

5.1.2 Требования к персоналу
Для эффективного функционирования Комплекса должны быть определены требования к следующим четырём группам персонала:

1. системные администраторы;

2. администраторы по безопасности; 

3. инженеры поддержки;

4. пользователи системы.

Системным администратором должны выполняться следующие функциональные обязанности:

1. системное администрирование серверной ОС, СЭД, Портала;

2. обслуживание сервера MS SQL Server 2000/2005;

3. регистрация новых пользователей;

4. управление доступом пользователей к конкретным БД;

5. регламентные работы на серверах Комплекса;

6. перезапуск; восстановление данных системы после сбоев;

7. администрирование и контроль работы системы резервного копирования;

8. контроль проведения репликаций баз данных.

Администратором по безопасности должны выполняться следующие функциональные обязанности:

1. разработка документов по обеспечению безопасности информации в СЭД;

2. осуществление контроля выполнения требований, указанных в документах по обеспечению безопасности информации.
Инженером технической поддержки должны выполняться следующие функциональные обязанности:

1. консультирование пользователей СЭД и Портала по вопросам, связанным с работой с Комплексом;

2. сбор вопросов, замечаний и предложений пользователей по работе Комплекса.

Поддержка сотрудниками других систем, а также совмещение вышеназванных функций определяется Заказчиком.

Пользователи Комплекса должны иметь базовые навыки работы с Windows2000/XP/Vista, знание и умение работать с офисными приложениями (MS Word/Excel, MS Internet Explorer).
Режим работы обслуживающего Комплекс персонала должен обеспечивать возможность круглосуточного функционирования СЭД и Портала, и определяется регламентными документами Предприятия. Требования к режиму работы остального персонала не выдвигаются.
5.1.3 Показатели назначения
Комплекс должен соответствовать следующим критериям, характеризующим степень соответствия Комплекса ее назначению:
1. Комплекс должен быть открытым для включения новых модулей, задач и новых технологий обработки документов;

2. СЭД должна быть гибкой, т.е. легко настраивающейся на изменения условий функционирования, организационной структуры Заказчика, номенклатуры обрабатываемых документов;

3. Комплекс должен быть устойчивым по отношению к ошибкам эксплуатационного, технического персонала и пользователей, отказам технических и программных средств;

4. Должна быть обеспечена возможность конфигурирования модулей Комплекса собственными силами Заказчика посредством параметризации и настройки экземпляров СЭД и Портала;

5. Работы по осуществлению других изменений Комплекса могут выполняться по отдельному договору с привлечением Исполнителя.

5.1.4 Требования к надежности и безопасности
Общие требования:

1. Организационное обеспечение надежности функционирования должно реализовываться созданием силами Заказчиком специальных регламентов для подразделений, осуществляющих эксплуатацию СЭД и Портала в УК и СЭД в ZZZZ.

2. Надежность информационного обеспечения Комплекса должна обеспечиваться совокупностью используемых средств СУБД, системы комплексного администрирования и реализацией механизмов ежедневного резервного копирования данных, организация таких средств осуществляется силами Заказчика.

3. Надежность специального прикладного программного обеспечения должна обеспечиваться комплексом мероприятий отладки, поиска и исключения ошибок на этапах настройки функциональной архитектуры и опытной эксплуатации Комплекса, комплекс мероприятий должен осуществляться совместно силами Заказчика и Исполнителя.

4. Надежность общего прикладного и системного программного обеспечения должна быть обеспечена использованием лицензированных программных продуктов.

5. Надежность технических средств Комплекса должна обеспечиваться использованием сертифицированных средств вычислительной техники, комплектующих и средств передачи данных, а также резервированием перечисленных средств.

6. Должна быть предусмотрена возможность обеспечения передачи данных между территориально удалёнными подразделениями, в рамках Комплекса, по каналам связи защищенным средствами используемых операционных систем (протокол HTTPS).

Требования к СЭД:
1. Доступ к информации только авторизованным пользователям;

2. Разграничение прав доступа пользователей к объектам и функциям. Существуют следующие варианты разграничения доступа к документам:

a. Полный доступ;

b. Чтение;

c. Изменение;

d. Удаление.

3. Протоколирование действий пользователей при работе с СЭД. СЭД должна обеспечивать автоматическое протоколирование следующих основных действий:
a. Вход в СЭД;

b. Выход из СЭД;

c. Создание РК;

d. Удаление РК;

e. Создание файла;

f. Удаление файла.

5.1.5 Требования к эргономике и технической эстетике
Все формы, меню и сообщения СЭД и Портала должны быть на рZZZZком языке.

Интерфейс СЭД и Портала должен быть рассчитан на просмотр для разрешений экрана от 800х600 и выше. Для отображения информации должны использоваться сочетания цветов текста и фона, позволяющих распечатывать страницу.

5.1.6 Требования к эксплуатации Комплекса
1. Пользователи Комплекса должны пройти обучение основным принципам работы с СЭД и Порталом;

2. Административный персонал должен пройти обучение технологиям и методам администрирования СЭД и Портала;

3. Технический персонал должен иметь квалификацию администратора Microsoft SQL Server 2000/2005;

4. Функционирование Комплекса в целом должно определяться установленными регламентами работы задействованных подразделений Заказчика и регламентами работы Комплекса;

5. Функции по обслуживанию и администрированию Комплекса должны выполняться, как правило, в нерабочее время;

6. Функции по оперативному управлению доступом к СЭД и Порталу и устранению нештатных ситуаций должны выполняться в течение рабочего дня.

5.2 Требования к функциям СЭД
С целью автоматизации бизнес-процессов, указанных в разделе 4.2, Исполнителем будет выполнена настройка СЭД, которая будет включать 2 (Два) этапа:

· Первый шаг: СЭД запускается в режим Тестовой эксплуатации, к СЭД будут подключены ключевые пользователи Заказчика;

· Второй шаг: СЭД запускается в режим Опытной эксплуатации, к СЭД будут подключены все пользователи Заказчика.

5.2.1 Требования к функциональным характеристикам СЭД
СЭД должна реализовывать описанные ниже функции.
5.2.1.1 Регистрация документов с заполнением реквизитов документов в РК

Регистрация документов в СЭД будет осуществляться с использованием соответствующих видов регистрационных карточек и заполнением реквизитов регистрационных карточек. Для регистрации документов в СЭД должны быть использованы следующие виды РК СЭД:

· Входящий документ;

· Исходящий документ;

· Внутренний документ;

· Карточка файла.
В СЭД должна быть обеспечена регистрация указанных ниже видов документов с использованием различных РК СЭД. На основе РК «Входящий документ» в СЭД должны регистрироваться:

1. Все входящие документы
На основе РК «Исходящий документ» в СЭД должны регистрироваться:
1. Все исходящие документы
На основе РК «Внутренний документ» в СЭД должны регистрироваться:
1. Договор;
2. Согласительный документ;
3. СТО;

4. Регламент;

5. Правила;

6. Положения;

7. Политика;
8. Приказ;
9. Служебная записка;

10. Заявка;
В СЭД должен быть обеспечен следующий механизм регистрации документов:

· Создание документов, в том числе на основе шаблонов, хранящихся в СЭД;

· Заполнение РК документа, в том числе присоединение электронного документа к РК.
5.2.1.2 Требования к процессам обработки документов в Системе

СЭД должна обеспечивать автоматизацию следующих процессов обработки документов.
5.2.1.2.1 Организация договорной работы
Процессы обработки договорной документации можно разделить на работу с исходящими и входящими договорами, а также согласующими документами к ним.

5.2.1.2.1.1 Общее описание реализации бизнес-процессов по обработке договоров

СЭД должна обеспечивать автоматизацию описанных ниже процессов обработки договоров и согласительных документов к ним. Система должна реализовывать следующие функции по обработки документов:
1. создание, редактирование и хранение следующих РК: договора, согласительного документа, заявки на подготовку договора (см. п. 5.2.1.1);

2. создание и хранение типовых договоров;

3. настройка и использование счётчиков, предназначенных для нумерации соответствующих типов документов (см. п. 5.2.1.6);

4. определение связей между документами в СЭД: договорами, приложениями к ним, согласительными документами, связанными с договорным процессом внутренними документами;

5. автоматизация процесса согласования договоров и согласительных документов, в котором:

a. согласование подразделениями, участвующими в процессе, происходит параллельно, при этом юридическому отделу на согласование должно выделяться на 1 (один) день больше, чем остальным подразделениям;

b. список согласующих лиц определяется в момент подготовки проекта документа;

c. реализована возможность доработки документа в соответствии с замечаниями, высказанными в рамках согласования документа;

d. реализована возможность работы с типовыми сроками согласования;

6. формирование уведомлений о получении заданий по процессу обработки договоров и согласительным документам в MS Outlook или другой способ уведомления;

5.2.1.2.1.2 Процесс обработки Проектов исходящих договоров и согласительных документов к нему
Процесс состоит из процедур подготовки, параллельного согласования и подписания Проектов исходящих договоров Заказчика. Описание процесса состоит из пошагового описания, а также возможных состояний Проекта договора (диаграмму процессов см. в ПРИЛОЖЕНИЕ 14и ПРИЛОЖЕНИЕ 15).
Подготовка, согласование, доработка Проектов исходящих договоров производится в СЭД. Формирование и подготовка документов в СЭД производится заполнением соответствующей РК с приложением к ней файла документа. Формирование Листка согласования – автоматическое формирование и заполнение листка согласования договора установленной формы (см. ПРИЛОЖЕНИЕ 7) в MS Word с результатами электронного согласования документа.

Перед передачей на рассмотрение и подписание ГД документы распечатываются специалистом ОУД. Процесс рассмотрения и подписания документов ГД производится в бумажном виде вне СЭД.
Далее будет приведена пошаговая процедура подготовки, согласования и утверждения проектов исходящих договоров.
5.2.1.2.1.3 Пошаговое описание процесса обработки Проекта исходящего договора и согласительных документов к нему
Шаг 1. Подготовка Проекта исходящего договора.
Исполнитель: Исполнитель. 

Действие:

1. Готовит Проект исходящего договора (с использованием шаблона типового договора);

2. Передает Проект исходящего договора в ЮО.

Вход: Шаблон Проекта исходящего договора.
Выход: Проект исходящего договора.
Ресурсы: СЭД.
Состояние Проекта исходящего договора: Черновик
Управление: СТО СМК 12-02-2007. Порядок оформления, согласования, заключения и исполнения договоров.

Шаг 2. Подготовка/доработка Заявки на оформление исходящего договора.

Исполнитель: Исполнитель.

Действие:
1. Готовит или дорабатывает Заявку на оформление исходящего договора;

2. При необходимости по e-mail запрашивает у сотрудников контрагента дополнительные сведения;

3. Передает Заявку на согласование Руководителю подразделения.

Вход: Шаблон Заявки на оформление Проекта исходящего договора.
Выход: Заявка на оформление Проекта исходящего договора.
Ресурсы: СЭД.
Состояние Заявки на оформление исходящего договора: Черновик.
Управление: СТО СМК 12-02-2007. Порядок оформления, согласования, заключения и исполнения договоров.

Шаг 3. Согласование Заявки на оформление исходящего договора.
Исполнитель: Руководитель подразделения.
Действие:

1. Получает задание на подписание Заявки на оформление исходящего договора;

2. Визирует (согласовывает) заявку;

3. Передает подписанную Заявку на оформление исходящего договора в ЮО.
Вход: Заявка на оформление Проекта исходящего договора.
Выход: Заявка на оформление Проекта исходящего договора (согласована).
Ресурсы: СЭД.
Состояние Заявки: Согласована.
Управление: СТО СМК 12-02-2007. Порядок оформления, согласования, заключения и исполнения договоров.

Шаг 4. Подготовка Проекта исходящего договора ЮО.

Исполнитель: ЮО.
Действие:
1. Обрабатывает Заявку на оформление исходящего договора;

2. При необходимости возвращает Заявку Исполнителю для предоставления дополнительных сведений;

3. Готовит Проект исходящего договора на основании поступившей Заявки.

Вход: Заявка на оформление Проекта исходящего договора (согласована).
Выход: Проект исходящего договора.
Ресурсы: СЭД.
Состояние Проекта исходящего договора: Черновик.
Управление: СТО СМК 12-02-2007. Порядок оформления, согласования, заключения и исполнения договоров.

Шаг 5. Регистрация и отправка на согласование Проекта исходящего договора.
Исполнитель: ЮО.
Действие:

1. Регистрирует Проект исходящего договора;

2. Указывает список Согласующих сотрудников. В настройках согласования указывает срок согласования ЮО на один день больше;

3. Запускает процесс согласования Проекта исходящего договора.

Вход: Проект исходящего договора.
Выход: Проект исходящего договора (зарегистрирован).
Ресурсы: СЭД.
Состояние Проекта исходящего договора: Зарегистрирован/На согласовании.
Управление: СТО СМК 12-02-2007. Порядок оформления, согласования, заключения и исполнения договоров.

Шаг 6. Согласование Проекта исходящего договора (параллельное согласование).
Исполнитель: Согласующий сотрудник.
Действие:

1. Получает задание на согласование Проекта исходящего договора;
2. В случае отсутствия замечаний согласовывает Проект исходящего договора;
3. В случае наличия замечаний, формирует замечания к Проекту исходящего договора в отдельном файле и отклоняет его.
Вход: Проект исходящего договора передан на согласование.
Выход: Проект исходящего договора (согласованный)/Проект исходящего договора(с замечаниями).
Ресурсы: СЭД.
Состояние Проекта исходящего договора: На согласовании.
Управление: СТО СМК 12-02-2007. Порядок оформления, согласования, заключения и исполнения договоров.

Шаг 7. Консолидация Проекта исходящего договора.
Исполнитель: Исполнитель.
Действие:
1. Получает в задание на консолидацию (подготовку итогового документа), с учетом замечаний Согласующих сотрудников;

2. Если договор не типовой, при наличии замечаний к Проекту исходящего договора Исполнитель готовит СЗ с указанием необходимых правок для отправки в ЮО;
3. Если договор типовой, при наличии замечаний к Проекту исходящего договора вносит изменения в Проект исходящего договора;

4. Если требуется повторное согласование (после устранения замечаний), то направляет Проект исходящего договора на повторное согласование;

5. Если Проект исходящего договора согласован без замечаний или замечания устранены, то передает согласованный Проект исходящего договора в ОУД для сбора «живых» подписей и передачи документов на подписание ГД.

Вход: Проект исходящего договора (согласованный)/Проект исходящего договора (с замечаниями)
Выход: Проект исходящего договора (консолидированный).
Ресурсы: СЭД.
Состояние Проекта исходящего договора: Черновик.
Управление: СТО СМК 12-02-2007. Порядок оформления, согласования, заключения и исполнения договоров.

Шаг 8. Подготовка Служебной записки.
Исполнитель: Исполнитель. 

Действие:

1. Подготовка Служебной записки с указанием необходимых правок для отправки в ЮО;

2. Передает Служебную записку на подписание Руководителю подразделения.
Вход: Шаблон Служебной записки.
Выход: Служебная записка.
Ресурсы: СЭД.
Состояние Служебной записки: Черновик.
Управление: СТО СМК 12-02-2007. Порядок оформления, согласования, заключения и исполнения договоров.

Шаг 9. Подписание Служебной записки.
Исполнитель: Руководитель подразделения. 

Действие:

1. Получает задание на подписание СЗ;

2. Рассматривает и подписывает СЗ

3. Передает подписанную СЗ в ЮО.
Вход: Служебная записка.
Выход: Служебная записка (подписана).
Ресурсы: СЭД.
Состояние Служебной записки: Подписана.
Управление: СТО СМК 12-02-2007. Порядок оформления, согласования, заключения и исполнения договоров.

Шаг 10. Доработка Проекта исходящего договора ЮО.

Исполнитель: ЮО.

Действие:
1. Получает задание на внесение  изменений в Проект исходящего договора на основании Служебной записки;

2. Если изменения существенны, отправляет Проект исходящего договора на повторное согласование.
3. Если изменения не существенны, отправляет Проект исходящего договора на подписание генеральному директору.

Вход: Служебная записка с указанием замечаний, Проект исходящего договора.
Выход: Проект исходящего договора с изменениями.
Ресурсы: СЭД.
Состояние Проекта исходящего договора: На доработке.
Управление: СТО СМК 12-02-2007. Порядок оформления, согласования, заключения и исполнения договоров.
Шаг 11. Формирование Листка согласования и передача на подписание Проекта исходящего договора у ГД.
Исполнитель: Специалист ОУД. 

Действие:

1. Получает задачу на формирование Листка согласования и передачу документов на подписание Проекта исходящего договора;
2. Формирует Листок согласования (отчёт по документу в СЭД), распечатывает его;

3. Вне СЭД собирает «живые подписи» на Листке согласования, распечатывает проект договора;

4. Передает Проект исходящего договора и Листок согласования на подписание ГД;

5. После подписания передает Проект исходящего договора Исполнителю;

6. Если Проект исходящего договора не подписан (отклонен), то передает Исполнителю замечания данные руководителем организации для доработки документа.
Вход: Проект исходящего договора (консолидированный).
Выход: Исходящий договор (подписан)/Проект исходящего договора (не подписан).
Ресурсы: СЭД.
Состояние Проекта исходящего договора: Подписан/Не подписан
Управление: СТО СМК 12-02-2007. Порядок оформления, согласования, заключения и исполнения договоров.

Шаг 12. Подготовка сопроводительного документа к исходящему Договору.
Исполнитель: Исполнитель
Действие:

1. Готовит сопроводительное письмо;

2. Передает подписанный оригинал Договора и сопроводительное письмо в ОУД для отправки контрагенту.

Вход: Договор
Выход: Сопроводительное письмо
Ресурсы: СЭД.
Состояние Сопроводительного письма: Черновик
Состояние исходящего Договора: Подписан.
Управление: СТО СМК 12-02-2007. Порядок оформления, согласования, заключения и исполнения договоров.

Шаг 13. Отправка исходящего Договора контрагенту.
Исполнитель: Специалист ОУД
Действие:

1. Получает сопроводительное письмо;

2. Регистрирует исходящее письмо, указывает ссылку на проект договора;

3. Передает подписанный оригинал Договора и сопроводительное письмо на почту, курьеру.

Вход: Проект исходящего договора (подписанный), сопроводительное письмо.
Выход: Проект исходящего договора (отправлен контрагенту), сопроводительное письмо (отправлено контрагенту)
Состояние Сопроводительного письма: Отправлен.
Состояние исходящего Договора: Отправлен.
Управление: СТО СМК 12-02-2007. Порядок оформления, согласования, заключения и исполнения договоров.

Шаг 14. Согласование Протокола разногласий.
Исполнитель: Исполнитель
Действие:

1. Создаёт в СЭД РК протокола разногласий
2. Отправляет Протокол разногласий и Проект исходящего договора на согласование с заинтересованными службами и Юридическим отделом.

Вход: Протокол разногласий.
Выход: Протокол разногласий отправлен на согласование.

Ресурсы: СЭД.
Состояние Протокола разногласий: На согласовании.
Управление: СТО СМК 12-02-2007. Порядок оформления, согласования, заключения и исполнения договоров.

Шаг 15. Согласование Протокола разногласий (параллельное согласование).
Исполнитель: Согласующий сотрудник и ЮО
Действие:

1. Получает задание на согласование Протокола разногласий;
2. В случае отсутствия замечаний согласовывает Протокол разногласий;
3. В случае наличия замечаний, формирует замечания к Протоколу разногласий в отдельном файле и отклоняет его.
Вход: Протокол разногласий передан на согласование.
Выход: Согласованный Протокол разногласий / Протокол разногласий с замечаниями, файл замечаний.
Ресурсы: СЭД.
Состояние Согласительного документа: На согласовании.
Управление: СТО СМК 12-02-2007. Порядок оформления, согласования, заключения и исполнения договоров.

Шаг 16. Консолидация (формирование нового согласительного документа).
Исполнитель: Исполнитель.
Действие:
1. Получает в Системе задание на консолидацию (подготовку итогового документа), с учетом замечаний;

2. При наличии замечаний формирует новый согласительный документ и передает его вместе с документом, полученным от контрагента и Проектом исходящего договора на согласование;

3. При отсутствии замечаний передает Протокол разногласий и Проект исходящего договора в отдел Управления делами для подписания у ГД;

Вход: Согласительный документ согласован/несогласован. 

Выход: Консолидированный Согласительный документ.
Ресурсы: СЭД.
Состояние Согласительного документа: Согласован/На доработке
Управление: СТО СМК 12-02-2007. Порядок оформления, согласования, заключения и исполнения договоров.

 Шаг 17. Согласование нового Согласительного документа (параллельное согласование).
Исполнитель: Согласующий сотрудник и ЮО
Действие:

1. Получает задание на согласование нового Согласительного документа;
2. В случае отсутствия замечаний согласовывает новый Согласительный документ;
3. В случае наличия замечаний, формирует замечания к новому Согласительному документу в отдельном файле и отклоняет его.
Вход: новый Согласительный документ передан на согласование.
Выход: Согласованный новый Согласительный документ / новый Согласительный документ с замечаниями, файл замечаний.
Ресурсы: СЭД.
Состояние Согласительного документа: На согласовании.
Управление: СТО СМК 12-02-2007. Порядок оформления, согласования, заключения и исполнения договоров.

Шаг 18. Консолидация (формирование нового согласительного документа).
Исполнитель: Ответственный исполнитель.
Действие:
1. Получает в Системе задание на консолидацию (подготовку итогового документа), с учетом замечаний;

2. При наличии замечаний формирует новый согласительный документ и передает его вместе с документом, полученным от контрагента и Проектом исходящего договора на согласование;

3. При отсутствии замечаний передает Протокол разногласий и Проект исходящего договора в отдел Управления делами для подписания у ГД;

Вход: Согласительный документ согласован/несогласован. 

Выход: Консолидированный Согласительный документ.
Ресурсы: СЭД.
Состояние Согласительного документа: Согласован/На доработке
Управление: СТО СМК 12-02-2007. Порядок оформления, согласования, заключения и исполнения договоров.

Шаг 19. Подписание Протокола разногласий/Согласительного документа у ГД.
Исполнитель: Специалист ОУД. 

Действие:

1. Формирует Листок согласования;
2. При наличии нового Согласительного документа передает Протокол разногласий, новый Согласительный документ, Проект исходящего договора и Листок согласования на подписание ГД;

3. Если Протокол разногласий, полученный от контрагента, согласован, то передает Протокол разногласий, Проект исходящего договора и Листок согласования на подписание ГД;

4. После подписания передает документы Исполнителю;

5. Если Протокол разногласий /Согласительный документ не подписан (отклонен), то передает Исполнителю замечания данные руководителем организации для доработки документа.
Вход: Протокол разногласий / консолидированный Согласительный документ.
Выход: Протокол разногласий /Согласительный документ подписан/не подписан.
Ресурсы: СЭД.
Состояние Согласительного документа: Подписан/Не подписан.
Управление: СТО СМК 12-02-2007. Порядок оформления, согласования, заключения и исполнения договоров.

Шаг 20. Отправка Согласительного документа контрагенту.
Исполнитель: Исполнитель
Действие:

1. Готовит сопроводительное письмо;

2. Передает подписанный оригинал Согласительного документа и сопроводительное письмо в отдел Управления делами для отправки контрагенту.
Вход: Подписанны Согласительный документ.
Выход: Сопроводительное письмо.
Ресурсы: СЭД.
Состояние Согласительного документа: Отправлен.
Управление: СТО СМК 12-02-2007. Порядок оформления, согласования, заключения и исполнения договоров.

5.2.1.2.1.4 Процесс обработки Входящих договоров
Процесс состоит из процедур параллельного согласования и утверждения входящих договоров Заказчика и состоит из пошагового описания, а также возможных состояний договора (диаграмму процессов см. в ПРИЛОЖЕНИЕ 16 и ПРИЛОЖЕНИЕ 17).
Согласование Входящих договоров и Согласительных документов, полученных от контрагента, производится в СЭД после создания соответствующих РК, к которым приложены электронные сканированные образы документов. Подготовка, согласование, доработка Согласительных документов производится в СЭД. Формирование и подготовка документов в СЭД производится заполнением соответствующей РК с приложением к ней электронного образа документа. Формирование Листка согласования – автоматическое формирование и заполнение шаблона Листка согласования договора установленной формы (см. ПРИЛОЖЕНИЕ 7) в MS Word с результатами электронного согласования документа, вывод на печать результатов электронного согласования договора.

Перед передачей на рассмотрение и подписание ГД документы распечатываются специалистом ОУД. Процесс рассмотрения и подписания документов ГД производится в бумажном виде вне СЭД.
Далее будет приведена пошаговая процедура согласования и подписания входящих договоров.
5.2.1.2.1.5 Пошаговое описание процесса обработки входящего договора.

Шаг 1. Отправка на согласование Входящего договора.
Исполнитель: Исполнитель.
Действие:

1. Отправляет проект Входящего договора на согласование с заинтересованными службами и Юридическим отделом.

Вход: Входящего договор.
Выход: Входящего договор отправлен на согласование.
Ресурсы: СЭД.
Состояние Входящего договора: На согласовании.
Управление: Документ «СТО СМК 12-02-2007. Порядок оформления, согласования, заключения и исполнения договоров.».
Шаг 2. Согласование Входящего договора (параллельное согласование).
Исполнитель: Согласующий сотрудник 1..n

Действие:

1. Получает задание на согласование Входящий договор;

2. В случае отсутствия замечаний согласовывает Входящий договор;

3. В случае наличия замечаний, формирует замечания к Входящему договору в отдельном файле и отклоняет его.

Вход: Входящий договор передан на согласование.
Выход: Согласованный Входящий договор с замечаниями, файл замечаний.
Ресурсы: СЭД.
Состояние Согласительного документа: На согласовании.
Управление: Документ «СТО СМК 12-02-2007. Порядок оформления, согласования, заключения и исполнения договоров.».

Шаг 3. Консолидация (формирование Протокола разногласий).
Исполнитель: Ответственный исполнитель.
Действие:
1. Получает в Системе задание на консолидацию (подготовку итогового документа), с учетом замечаний;

2. При наличии замечаний формирует Протокол разногласий и передает его вместе с Входящим договором на согласование;

3. При отсутствии замечаний передает Входящий договор в отдел Управления делами для подписания у ГД;

Вход: Согласительный документ согласован/несогласован. 

Выход: Консолидированный Согласительный документ.
Ресурсы: СЭД.
Состояние Согласительного документа: Согласован/На доработке
Управление: Документ «СТО СМК 12-02-2007. Порядок оформления, согласования, заключения и исполнения договоров.».

Шаг 4. Согласование Протокола разногласий (параллельное согласование).
Исполнитель: Согласующий сотрудник 1..n

Действие:

1. Получает задание на согласование Протокола разногласий;

2. В случае отсутствия замечаний согласовывает Протокол разногласий;

3. В случае наличия замечаний, формирует замечания к Протоколу разногласий в отдельном файле и отклоняет его.

Вход: Протокол разногласий передан на согласование.
Выход: Согласованный Протокол разногласий / Протокол разногласий с замечаниями, файл замечаний.
Ресурсы: СЭД.
Состояние Протокола разногласий: На согласовании.
Управление: Документ «СТО СМК 12-02-2007. Порядок оформления, согласования, заключения и исполнения договоров.».

Шаг 5. Консолидация Протокола разногласий.
Исполнитель: Ответственный исполнитель.
Действие:
1. Получает в Системе задание на консолидацию (подготовку итогового документа), с учетом замечаний;

2. При наличии замечаний дорабатывает Протокол разногласий и передает его вместе с Входящим договором на согласование;

3. При отсутствии замечаний передает Протокол разногласий и Входящего договор в отдел Управления делами для подписания у ГД;

Вход: Согласительный документ согласован/несогласован. 

Выход: Консолидированный Согласительный документ.
Ресурсы: СЭД.
Состояние Согласительного документа: Согласован/На доработке
Управление: Документ «СТО СМК 12-02-2007. Порядок оформления, согласования, заключения и исполнения договоров.».

Шаг 6. Подписание Входящего договора/Протокола разногласий  у руководителя организации.
Исполнитель: Специалист отдела Управления делами. 

Действие:

1. Формирует Листок согласования;

2. При наличии Протокола разногласий, передает Протокол разногласий, Входящий договор и Листок согласования на подписание ГД;

3. Если Входящий договор согласован, то передает Входящий договор и Листок согласования на подписание ГД;

4. Подписанный Входящий договор передает в Юридический отдел на регистрацию;

5. Если Протокол разногласий /Входящий договор не подписан (отклонен), то передает Исполнителю замечания данные руководителем организации для доработки документа.

Вход: Согласованный Входящий договор/Консолидированный Протокол разногласий и Листок согласования переданы на подписание.
Выход: Согласованный Входящий договор/Консолидированный Протокол разногласий подписан/ не подписан.
Ресурсы: СЭД.
Состояние Согласительного документа: Подписан/Не подписан.
Управление: Документ «СТО СМК 12-02-2007. Порядок оформления, согласования, заключения и исполнения договоров.».

Шаг 7. Отправка Протокола разногласий контрагенту.
Исполнитель: Исполнитель
Действие:

1. Готовит сопроводительное письмо;

2. Передает подписанный оригинал Протокола разногласий и сопроводительное письмо в отдел Управления делами для отправки контрагенту.

Вход: Подписанны Протокол разногласий.
Выход: Сопроводительное письмо.
Ресурсы: СЭД.
Состояние Протокола разногласий: Отправлен.
Управление: Документ «СТО СМК 12-02-2007. Порядок оформления, согласования, заключения и исполнения договоров.».

Шаг 8. Протокол разногласий подписан контрагентом
Исполнитель: Исполнитель
Действие:

1. Передает подписанный Протокол разногласий и Входящий договор в отдел Юридический отдел на регистрацию.

Вход: Протокол разногласий подписан контрагентом.
Выход: Документы переданы на регистрацию

Ресурсы: СЭД.
Состояние Входящего Договора: Договор заключен.
Управление: Документ «СТО СМК 12-02-2007. Порядок оформления, согласования, заключения и исполнения договоров.».

Шаг 9. Протокол разногласий не подписан контрагентом (получен Согласительный документ).
Исполнитель: Исполнитель
Действие:

1. Отправляет Согласительный документ и Протокол разногласий и Входящий договор на согласование с заинтересованными службами и Юридическим отделом.

Вход: Согласительный документ.
Выход: Согласительный документ отправлен на согласование.

Ресурсы: СЭД.
Состояние Согласительный документ: На согласовании.
Управление: Документ «СТО СМК 12-02-2007. Порядок оформления, согласования, заключения и исполнения договоров.».

Шаг 10. Согласование Согласительного документа (параллельное согласование).
Исполнитель: Согласующий сотрудник 1..n

Действие:

1. Получает задание на согласование Согласительного документа;

2. В случае отсутствия замечаний согласовывает Согласительный документ;

3. В случае наличия замечаний, формирует замечания к Согласительному документу в отдельном файле и отклоняет его.

Вход: Согласительный документ передан на согласование.
Выход: Согласованный Согласительный документ / Согласительный документ с замечаниями, файл замечаний.
Ресурсы: СЭД.
Состояние Согласительного документа: На согласовании.
Управление: Документ «СТО СМК 12-02-2007. Порядок оформления, согласования, заключения и исполнения договоров.».

Шаг 11. Консолидация (формирование нового согласительного документа).
Исполнитель: Ответственный исполнитель.
Действие:
1. Получает в Системе задание на консолидацию (подготовку итогового документа), с учетом замечаний;

2. При наличии замечаний формирует новый Согласительный документ и передает его вместе с документом, полученным от контрагента и Входящим договором на согласование;

3. При отсутствии замечаний передает Согласительный документ и Входящий договор в отдел Управления делами для подписания у ГД;

Вход: Согласительный документ согласован/несогласован. 

Выход: Консолидированный Согласительный документ.
Ресурсы: СЭД.
Состояние Согласительного документа: Согласован.
Управление: Документ «СТО СМК 12-02-2007. Порядок оформления, согласования, заключения и исполнения договоров.».

Шаг 12. Согласование нового Согласительного документа (параллельное согласование).
Исполнитель: Согласующий сотрудник
Действие:

1. Получает задание на согласование нового Согласительного документа;

2. В случае отсутствия замечаний согласовывает новый Согласительный документ;

3. В случае наличия замечаний, формирует замечания к новому Согласительному документу в отдельном файле и отклоняет его.

Вход: новый Согласительный документ передан на согласование.
Выход: Согласованный новый Согласительный документ / новый Согласительный документ с замечаниями, файл замечаний.
Ресурсы: СЭД.
Состояние Согласительного документа: На согласовании.
Управление: Документ «СТО СМК 12-02-2007. Порядок оформления, согласования, заключения и исполнения договоров.».

Шаг 13. Консолидация (формирование нового согласительного документа).
Исполнитель: Ответственный исполнитель.
Действие:
1. Получает в Системе задание на консолидацию (подготовку итогового документа), с учетом замечаний;

2. При наличии замечаний формирует новый Согласительный документ и передает его вместе с документом, полученным от контрагента и Входящим договором на согласование;

3. При отсутствии замечаний передает новый Согласительный документ и Входящий договор в отдел Управления делами для подписания у ГД;

Вход: Согласительный документ согласован/несогласован. 

Выход: Консолидированный Согласительный документ.
Ресурсы: СЭД.
Состояние Согласительного документа: Согласован/На доработке
Управление: Документ «СТО СМК 12-02-2007. Порядок оформления, согласования, заключения и исполнения договоров.».

Шаг 14. Подписание Согласительного документа  у руководителя организации.
Исполнитель: Специалист отдела Управления делами. 

Действие:

1. Формирует Листок согласования;
2. При наличии нового Согласительного документа передает Входящий договор, новый Согласительный документ и Листок согласования на подписание ГД;

3. Если Согласительный документ, полученный от контрагента, согласован, то передает его, Входящий договора и Листок согласования на подписание ГД;

4. После подписания передает документы Исполнителю;

5. Если новый Согласительный документ /Согласительный документ, полученный от контрагента, не подписан (отклонен), то передает Исполнителю замечания данные руководителем организации для доработки документа.
Вход: Консолидированный Согласительный документ.
Выход: Согласительный документ подписан/не подписан.
Ресурсы: СЭД.
Состояние Согласительного документа: Подписан/Не подписан.
Управление: Документ «СТО СМК 12-02-2007. Порядок оформления, согласования, заключения и исполнения договоров.».

Шаг 15. Отправка Согласительного документа контрагенту.
Исполнитель: Исполнитель
Действие:

1. Готовит сопроводительное письмо;

2. Передает подписанный оригинал Согласительного документа и сопроводительное письмо в отдел Управления делами для отправки контрагенту.

Вход: Подписанный Согласительный документ.
Выход: Сопроводительное письмо.
Ресурсы: СЭД.
Состояние Согласительного документа: Отправлен.
Управление: Документ «СТО СМК 12-02-2007. Порядок оформления, согласования, заключения и исполнения договоров.».
5.2.1.2.2 Организация договорной работы в рамках ИП
Процессы обработки договоров в рамках ИП можно разделить на работу с исходящими и входящими договорами.

5.2.1.2.2.1 Пошаговое описание процесса обработки исходящего договора в рамках ИП
Шаг 1. Подготовка и отправка на согласование Проекта договора.
Исполнитель: Руководитель Проекта. 

Действие:

1. Готовит Проект договора;

2. Если сумма договора больше 30 миллионов рублей, направляет в УИ для организации согласования;

3. Если сумма договора меньше 30 миллионов рублей, направляет договор на параллельное согласование, срок согласования 3 дня.

Вход: Типовой/нетиповой договор.
Выход: Проект исходящего договора.
Ресурсы: СЭД.
Состояние Проекта исходящего договора: Черновик, На согласовании.
Управление: «Положение о подготовке и заключении договоров в рамках инвестиционных проектов ХХХХ».

Шаг 2. Отправка на согласование Проекта договора из УИ.

Исполнитель: Начальник УИ.

Действие:
1. Формирует список Согласующих лиц;

2. Отправляет договор на параллельное согласование, срок согласования 3 дня.

Вход: Проект исходящего договора.
Выход: Проект исходящего договора с листом согласования.
Ресурсы: СЭД.
Состояние Проекта договора: На согласовании.
Управление: «Положение о подготовке и заключении договоров в рамках инвестиционных проектов ХХХХ».

Шаг 3. Параллельное согласование Проекта договора.
Исполнитель: Согласующие лица 1…n.
Действие:

1. Получают задание на Согласование Проекта договора;

2. Визируют (согласовывают) договор, либо выносят замечания/комментарии;

3. Отправляют замечания или согласующие визы РП.
Вход: Проект исходящего договора.
Выход: Проект исходящего договора (согласован/с замечаниями).
Ресурсы: СЭД.
Состояние Заявки: На доработке, Согласован.
Управление: «Положение о подготовке и заключении договоров в рамках инвестиционных проектов ХХХХ».

Шаг 4. Доработка и отправка на повторное согласование Проекта договора РП.

Исполнитель: Руководитель Проекта.

Действие:
1. Дорабатывает Проекта исходящего договора;

2. Отправляет Проект исходящего договора на повторное согласование.

Вход: Проект исходящего договора (не согласован).
Выход: Проект исходящего договора (доработан).
Ресурсы: СЭД.
Состояние Проекта исходящего договора: На согласовании.
Управление: «Положение о подготовке и заключении договоров в рамках инвестиционных проектов ХХХХ».

Шаг 5. Регистрация Проекта исходящего договора.
Исполнитель: Служба, отвечающая за регистрацию, учёт и хранение договоров.
Действие:

1. Получает задание на регистрацию Проекта исходящего договора;

2. Регистрирует Проект исходящего договора;

3. Передаёт РП зарегистрированный проект.

Вход: Проект исходящего договора.
Выход: Проект исходящего договора (зарегистрирован).
Ресурсы: СЭД.
Состояние Проекта исходящего договора: Зарегистрирован.
Управление: «Положение о подготовке и заключении договоров в рамках инвестиционных проектов ХХХХ».

Шаг 6. Визирование и передача на подписание Проекта исходящего договора.
Исполнитель: Руководитель Проекта.
Действие:

1. Получает уведомление о регистрации Проекта исходящего договора;
2. Распечатывает договор и Лист согласования;
3. Лично или через сотрудника РГ собирает «живые» подписи вне СЭД;
4. Передаёт договор и подписанный лист согласования секретарю ГД.

Вход: Проект исходящего договора (согласованный).
Выход: Проект исходящего договора (согласованный).
Ресурсы: СЭД, ответственный сотрудник.
Состояние Проекта исходящего договора: На подписании.
Управление: «Положение о подготовке и заключении договоров в рамках инвестиционных проектов ХХХХ».

Шаг 7. Подписание Проекта исходящего договора.
Исполнитель: ГД, секретарь ГД.
Действие:

1. Секретарь ГД получает уведомление о необходимости подписать Проект исходящего договора;
2. Получает от РП распечатанный договор и Лист согласования с «живыми» визами;
3. Секретарь передаёт бумажный договор на подписание ГД;

4. Формирует в СЭД событие подписания договора, уведомление уходит РП;

5. Передаёт подписанный бумажный договор РП.

Вход: Проект исходящего договора (согласованный).
Выход: Исходящий договор (подписанный).
Ресурсы: СЭД, ответственный сотрудник.
Состояние Исходящего договора: Подписан.
Управление: «Положение о подготовке и заключении договоров в рамках инвестиционных проектов ХХХХ».

Шаг 8. Отправка исходящего договора контрагенту.
Исполнитель: Руководитель Проекта.
Действие:

1. Сканирует последние листы договора и приложений к нему с подписями сторон, прикрепляет к РК договора;

2. Направляет сканы последних страниц и электронную версию договора контрагенту по e-mail.
Вход: Исходящий договор (подписанный).
Выход: Исходящий договор (отправлен контрагенту).
Ресурсы: СЭД.
Состояние Проекта исходящего договора: Отправлен контрагенту.
Управление: «Положение о подготовке и заключении договоров в рамках инвестиционных проектов ХХХХ».

5.2.1.2.2.2 Пошаговое описание процесса обработки входящего договора в рамках ИП

Пошаговое описание процесса обработки входящего договора в рамках ИП аналогично процессу обработки исходящего договора в рамках ИП (см. п. 5.2.1.2.2.1): 

Шаг 1. Регистрация входящего договора.

Исполнитель: Сотрудник, отвечающей за регистрацию, учет и хранение договоров. 

Действие:

1. Сканирует входящий договор, прикладывает к РК договора в СЭД;

2. Регистрирует договор и направляет на рассмотрение РП;

Вход: Входящий договор.
Выход: Входящий договор (зарегистрированный).
Ресурсы: СЭД.
Состояние Входящего договора: Зарегистрирован.
Управление: «Положение о подготовке и заключении договоров в рамках инвестиционных проектов ХХХХ».

Шаг 2. Отправка на согласование входящего договора РП.
Исполнитель: Руководитель Проекта. 

Действие:

1. Получает уведомление в СЭД о новом входящем договоре;

2. Если сумма договора больше 30 миллионов рублей, направляет в УИ для организации согласования;

3. Если сумма договора меньше 30 миллионов рублей, направляет договор на параллельное согласование, срок согласования 3 дня.

Вход: Входящий договор (зарегистрированный).
Выход: Входящий договор (на согласовании).
Ресурсы: СЭД.
Состояние Входящего договора: На согласовании, Зарегистрирован.
Управление: «Положение о подготовке и заключении договоров в рамках инвестиционных проектов ХХХХ».

Шаг 3. Отправка на согласование Проекта договора из УИ.

Исполнитель: Начальник УИ.

Действие:
1. Если сумма договора больше 30 миллионов рублей, получает уведомление о новом договоре;

2. Формирует список Согласующих лиц;

3. Отправляет договор на параллельное согласование, срок согласования 3 дня.

Вход: Входящий договор (зарегистрированный).
Выход: Входящий договор (на согласовании).
Ресурсы: СЭД.
Состояние Входящего договора: На согласовании.
Управление: «Положение о подготовке и заключении договоров в рамках инвестиционных проектов ХХХХ».

Шаг 4. Параллельное согласование Входящего договора.
Исполнитель: Согласующие лица 1…n.
Действие:

1. Получают задание на Согласование Проекта договора;

2. Визируют (согласовывают) договор, либо выносят замечания/комментарии;

3. Отправляют замечания или согласующие визы РП.
Вход: Входящий договор.
Выход: Входящего договора (согласован/с замечаниями).
Ресурсы: СЭД.
Состояние Входящего договора: На доработке, Согласован.
Управление: «Положение о подготовке и заключении договоров в рамках инвестиционных проектов ХХХХ».

Шаг 5. Формирование Протокола разногласий и отправка его на согласование.

Исполнитель: Руководитель Проекта.

Действие:
1. Сводит замечания к входящему договору в протокол разногласий;

2. Отправляет Протокол разногласий на согласование.

Вход: Входящий договор (не согласован).
Выход: Входящий договор и Протокол разногласий.
Ресурсы: СЭД.
Состояние Входящего договора: На согласовании.
Управление: «Положение о подготовке и заключении договоров в рамках инвестиционных проектов ХХХХ».

Шаг 6. Визирование и передача на подписание Входящего договора или Протокола разногласий.
Исполнитель: Руководитель Проекта.
Действие:

1. Получает уведомление о согласовании Входящего договора или Протокола разногласий;
2. Распечатывает Лист согласования или Протокол разногласий;
3. Лично или через сотрудника РГ собирает «живые» подписи вне СЭД;

4. Передаёт договор, завизированный Лист согласования или Протокол разногласий секретарю ГД.

Вход: Входящий договор (согласованный или с замечаниями).
Выход: Входящий договор с Листом согласования или Протоколом разногласий.
Ресурсы: СЭД, ответственный сотрудник.
Состояние Входящего договора: На подписании.
Управление: «Положение о подготовке и заключении договоров в рамках инвестиционных проектов ХХХХ».

Шаг 7. Подписание Входящего договора или Протокола разногласий.
Исполнитель: ГД, секретарь ГД.
Действие:

1. Секретарь ГД получает уведомление о необходимости подписать Входящий договор или Протокол разногласий;
2. Получает от РП договор и распечатанный Лист согласования или Протокол разногласий с «живыми» визами;
3. Секретарь передаёт бумажный договор или Протокол разногласий на подписание ГД;

4. Формирует в СЭД событие подписания договора или Протокола разногласий, уведомление уходит РП;

5. Передаёт подписанный бумажный договор или Протокол разногласий РП.

Вход: Входящий договор (согласованный или с замечаниями).
Выход: Входящий договор (подписанный) или Протокол разногласий (подписанный).
Ресурсы: СЭД, ответственный сотрудник.
Состояние Входящего договора: Подписан.
Управление: «Положение о подготовке и заключении договоров в рамках инвестиционных проектов ХХХХ».

Шаг 8. Отправка входящего договора контрагенту.
Исполнитель: Руководитель Проекта.
Действие:

1. Сканирует последние листы договора и приложений к нему с подписями сторон, прикрепляет к РК договора или сканирует Протокол разногласий и прикладывает к РК договора;

2. Направляет сканы и электронную версию договора и ли Протокола разногласий контрагенту по e-mail.
Вход: Входящий договор (подписанный) или Протокол разногласий (подписанный).
Выход: Входящий договор или Протокол разногласий (отправлен контрагенту).
Ресурсы: СЭД.
Состояние Входящего договора: Отправлен контрагенту.
Управление: «Положение о подготовке и заключении договоров в рамках инвестиционных проектов ХХХХ».

5.2.1.2.3 Обработка распорядительных документов (приказов)
5.2.1.2.3.1 Общее описание реализации бизнес-процесса по обработке приказов

СЭД должна обеспечивать автоматизацию описанных ниже процессов обработки и контроля исполнения приказов. Для этого в СЭД должны быть реализованы следующие функции по обработке документов:
1. создание, редактирование и хранение РК приказа (см. п. 5.2.1.1);

2. создание электронного файла приказа, в том числе с использованием шаблона приказа в формате MS Word (см.ПРИЛОЖЕНИЕ 9);

3. автоматизация процесса согласования проектов приказов, в котором:

a. согласование подразделениями, участвующими в процессе, происходит параллельно, при этом юридическому отделу на согласование должно выделяться на 1 (один) день больше, чем остальным подразделениям;

b. список согласующих лиц определяется в момент подготовки проекта документа;

c. реализована возможность доработки документа в соответствии с замечаниями, высказанными в рамках согласования документа;

d. реализована возможность работы с типовыми сроками согласования;
4. формирование уведомлений о получении заданий по процессу обработки приказа в MS Outlook или другой способ уведомления;

5. формирование отчета по согласованию;

6. настройка и использование счётчиков, предназначенных для нумерации соответствующих типов документов (см. п. 5.2.1.6);

7. рассылка на исполнение и контроль исполнения приказа;

8. Текущее хранение приказа и атрибутивный поиск;

9. определение в СЭД связей между приказами и связанными внутренними документами.

5.2.1.2.3.2 Процесс обработки Приказов

Процесс состоит из процедур подготовки, параллельного согласования и подписания Приказов Заказчика. Описание процесса состоит из пошагового описания, а также возможных состояний приказа.
Подготовка, согласование, доработка проектов Приказов Заказчика производится в СЭД. Подготовка документов в СЭД производятся путём заполнения соответствующей РК с приложением к ней электронного документа. Формирование Листа согласования – автоматическое формирование и заполнение листа согласования приказа установленной формы (см. ПРИЛОЖЕНИЕ 10) в MS Word с результатами электронного согласования документа, вывод на печать результатов электронного согласования документа.

Перед передачей на рассмотрение и подписание ГД документы распечатываются специалистом ОУД. Процесс рассмотрения и подписания документов ГД производится в бумажном виде вне СЭД.
Далее будет приведена пошаговая процедура подготовки, согласования и утверждения Приказа.

5.2.1.2.3.3 Пошаговое описание процесса подготовки, согласования и утверждения Приказа.

Шаг 1. Подготовка проекта Приказа.
Исполнитель: Инициатор. 

Действие:

1. Готовит проект Приказа (с использованием соответствующего шаблона);

2. Передает проект Приказа на согласование с заинтересованными службами и Юридическим отделом.

Вход: Шаблон приказа.
Выход: Проект Приказа.
Ресурсы: СЭД.
Состояние проекта Приказа: Подготовка
Управление: Документ СТО ИСМ 02-02-2007 «Делопроизводство. Оформление исходящих и внутренних документов»
Шаг 2. Согласование проекта Приказа (параллельное согласование).
Исполнитель: Согласующий сотрудник
Действие:

1. Получает задание на согласование проекта Приказа;
2. В случае отсутствия замечаний согласовывает Проект Приказа;
3. В случае наличия замечаний, формирует замечания к проекту Приказа в отдельном файле и отклоняет его.
Вход: Проект Приказа передан на согласование.
Выход: Согласованный Проект Приказа /Проект Приказа с замечаниями, файл замечаний.
Ресурсы: СЭД.
Состояние проекта Приказа: На согласовании.
Управление: Документ СТО ИСМ 02-02-2007 «Делопроизводство. Оформление исходящих и внутренних документов».
Шаг 3. Консолидация проекта Приказа.
Исполнитель: Инициатор.
Действие:
1. Получает в Системе задание на консолидацию (подготовку итогового документа), с учетом замечаний Согласующих сотрудников;

2. При наличии замечаний к проекту Приказа вносит изменения в  проект Приказа;

3. Если требуется повторный цикл согласования (после устранения замечаний), то направляет проект Приказа на повторное согласование;

4. Если проект Приказа согласован без замечаний/замечания устранены, то передает согласованный проект Приказа в для согласования Юридическим отделом.

Вход: Согласованный проект Приказа /Проект Приказа с замечаниями. 

Выход: Консолидированный проект Приказа.
Ресурсы: СЭД.
Состояние проекта Приказа: На согласовании/На доработке.
Управление: Документ СТО ИСМ 02-02-2007 «Делопроизводство. Оформление исходящих и внутренних документов».

Шаг 4. Согласование проекта Приказа Юридическим отделом.
Исполнитель: Начальник ЮО.
Действие:

1. Получает задание на согласование проекта Приказа;
2. В случае отсутствия замечаний согласовывает проект Приказа;
3. В случае наличия замечаний, формирует замечания к проекту Приказа в отдельном файле и отклоняет его;

Вход: Проект Приказа передан на согласование.
Выход: Согласованный проект Приказа /Проект Приказа с замечаниями, файл замечаний.
Ресурсы: СЭД.
Состояние проекта Приказа: На согласовании.
Управление: Документ СТО ИСМ 02-02-2007 «Делопроизводство. Оформление исходящих и внутренних документов».

Шаг 5. Консолидация проекта Приказа.
Исполнитель: Исполнитель.
Действие:
1. Получает в Системе задание на консолидацию (подготовку итогового документа), с учетом замечаний Начальника Юридического отдела;

2. Вносит изменения в  проект Приказа;

3. Если требуется повторный цикл согласования (после устранения замечаний), то направляет проект Приказа на повторное согласование;

4. Если проект Приказа согласован без замечаний/замечания устранены, то передает согласованный проект Приказа в отдел Управления делами для подписания у ГД.

Вход: Согласованный проект Приказа /Проект Приказа с замечаниями. 

Выход: Консолидированный проект Приказа.
Ресурсы: СЭД.
Состояние проекта Приказа: На согласовании/На доработке
Управление: Документ СТО ИСМ 02-02-2007 «Делопроизводство. Оформление исходящих и внутренних документов»
Шаг 6. Подписание проекта Приказа у руководителя организации.
Исполнитель: Специалист отдела Управления делами. 

Действие:

1. Получает проект Приказа;
2. Формирует Листок согласования;

3. Передает проект Приказа и Листок согласования на подписание руководителю организации;

4. После подписания регистрирует  Приказ;

5. Если проект Приказа не подписан (отклонен), то передает Инициатору замечания данные руководителем организации для доработки документа.
Вход: Консолидированный проект Приказа и Листок согласования переданы на подписание.
Выход: Приказ подписан/Проект Приказа не подписан.
Ресурсы: СЭД.
Состояние проекта Приказа: Подписан/Не подписан
Управление: Документ СТО ИСМ 02-02-2007 «Делопроизводство. Оформление исходящих и внутренних документов».
Шаг 7. Постановка на текущий контроль.
Исполнитель: Специалист отдела Управления делами.
Действие:

1. Вносит пункты приказа, подлежащие исполнению, и ответственных исполнителей в график (схему) контроля, на основании которого осуществляет опросы должностных лиц организации, ответственных за исполнение конкретных пунктов (мероприятий).
Вход: Приказ
Выход: Приказ поставлен на текущий контроль
Ресурсы: СЭД.
Состояние Приказа: На контроле.
Управление: Документ СТО ИСМ 02-02-2007 «Делопроизводство. Оформление исходящих и внутренних документов».
Шаг 8. Рассылка Приказа на исполнение.
Исполнитель: Исполнитель
Действие:

1. Формирует задания по распорядительным пунктам Приказа

2. Рассылает Приказ на исполнение согласно листу рассылки.

Вход: Лист рассылки.
Выход: Приказ разослан на исполнение

Ресурсы: СЭД.
Состояние Приказа: На исполнении.
Управление: Документ СТО ИСМ 02-02-2007 «Делопроизводство. Оформление исходящих и внутренних документов».

Шаг 9. Контроль сроков исполнения Приказа.
Исполнитель: Исполнитель
Действие:

1. Контролирует сроки исполнения пунктов Приказа .

Вход: Отчет.
Выход: Контроль

Ресурсы: СЭД.
Состояние Приказа: На контроле.
Управление: Документ СТО ИСМ 02-02-2007 «Делопроизводство. Оформление исходящих и внутренних документов»
Шаг 10. Исполнение распорядительных пунктов Приказа.
Исполнитель: Исполнитель 1..n

Действие:

1. Получает задание на исполнение распорядительных пунктов Приказа;
2. По выполнении пунктов приказа формирует Отчет и передает его Специалисту отдела Управления делами;
3. В случае неисполнения формирует Служебную записку на имя ГД с указанием причин.
Вход: Распорядительный пункт приказа.
Выход: Отчет о исполнении.
Ресурсы: СЭД.
Состояние Приказа: На исполнении.
Управление: Документ СТО ИСМ 02-02-2007 «Делопроизводство. Оформление исходящих и внутренних документов».

Шаг 11. Контроль сроков и качества исполнения.
Исполнитель: Ответственный контролер.
Действие:
1. Получает в Системе задание на контроль сроков и качество исполнения Приказа;

2. Контролирует сроки и качество исполнения Приказа на основании отчетов, полученных от Исполнителей.

Вход: Приказ/Отчет. 

Выход: Контроль.
Ресурсы: СЭД.
Состояние Приказа: На контроле
Управление: Документ СТО ИСМ 02-02-2007 «Делопроизводство. Оформление исходящих и внутренних документов».
5.2.1.2.4 Обработка внешней документации
Процессы обработки внешней документации можно разделить на работу с исходящими и входящими документами.

5.2.1.2.4.1 Обработка внешней исходящей документации
СЭД должна обеспечивать автоматизацию процедур обработки исходящих документов. Для этого в СЭД должны быть реализованы следующие функции по обработке документов:

1. Создание РК исходящего документа, определение атрибутов документа, в том числе с помощью справочников СЭД;

2. Подготовка файла исходящего документа, в том числе с использованием шаблона в формате MS Word 2003, хранящегося в СЭД (см. ПРИЛОЖЕНИЕ 4 и ПРИЛОЖЕНИЕ 5);

3. Регистрация исходящего документа в СЭД;

4. Текущее хранение и атрибутивный поиск;

5. Формирование Журнала регистрации входящих документов (отчёта, см. ПРИЛОЖЕНИЕ 12).

Для реализации задач делопроизводства по внешней исходящей корреспонденции в СЭД должна быть выполнена настройка:

1. Регистрации исходящих документов с использованием настроенных в СЭД счётчиков (нумераторов), информацию о правилах присвоения номера документа см. п. 5.2.1.5.2.1;

2. РК для регистрации исходящих документов, информация об используемых регистрационных карточках документов (см. 5.2.1.1);

3. Отчетов с возможностью выгрузки результатов в MS Excel, информацию об используемых отчетах (см.ПРИЛОЖЕНИЕ 12);
4. Отражение факта отправки исходящего документа адресату;
5. Отражение факта связи между входящими и исходящими документами с использованием справочника Ссылок (см. п. 5.2.1.9).

5.2.1.2.4.2 Обработка внешней входящей документации
СЭД должна обеспечивать автоматизацию процедур обработки входящих документов. Для этого в СЭД должны быть реализованы следующие функции по обработке документов:

1. создание РК входящего документа, задание атрибутов документа, в том числе с помощью справочников СЭД;

2. прикрепление электронного образа входящего документа;

3. регистрация входящего документа в СЭД;

4. рассылка на рассмотрение, ознакомление и исполнение;

5. текущее хранение и атрибутивный поиск;

6. формирование Журнала регистрации исходящих документов (отчёта, см. ПРИЛОЖЕНИЕ 12).
Для реализации задач делопроизводства по внешней входящей корреспонденции в СЭД должна быть выполнена настройка:

1. Регистрации входящих документов с использованием настроенных в СЭД счётчиков (нумераторов), информацию о правилах присвоения номера документа (см. п. 5.2.1.5.2.1);

2. РК для регистрации входящих документов, информация об используемых регистрационных карточках документов (см. 5.2.1.1);

3. Отчетов с возможностью выгрузки результатов в MS Excel, информацию об используемых отчетах (см. ПРИЛОЖЕНИЕ 12);

4. Преднастроенных шаблонов задач для обработки входящих документов, а именно:

a. На ознакомление (документ отправляется получателю и не требует от него исполнения документа),

b. На резолюцию (документ отправляется ГД на резолюцию, в ОУД возвращается резолюция ГД),

c. На исполнение (ОУД направляет документ на исполнение согласно резолюции ГД).

5. Отражение факта связи между входящими и исходящими документами с использованием справочника Ссылок (см. п. 5.2.1.9).

5.2.1.2.5 Обработка внутренней переписки (служебные записки)
СЭД должна обеспечивать автоматизацию процедур обработки деловых форм внутренней переписки (служебных записок). Для этого в СЭД должны быть реализованы следующие функции по обработке документов:
1. Создание РК СЗ, определение атрибутов документа, в том числе с помощью справочников СЭД;

2. Подготовка файла исходящего документа, в том числе с использованием шаблона в формате MS Word 2003, хранящегося в СЭД (см. ПРИЛОЖЕНИЕ 11);

3. Регистрация и направление адресату внутренней корреспонденции;

4. Формирование Журнала регистрации исходящих документов (отчёта, см. ПРИЛОЖЕНИЕ 12).

5. Текущее хранение и атрибутивный поиск;
6. Технический контроль исполнения СЗ.

Для реализации задач делопроизводства по внутренним документам в СЭД должна быть выполнена настройка:

1. Регистрации внутренних документов с использованием настроенных в СЭД счётчиков (нумераторов), информацию о правилах присвоения номера документа (см. п. 5.2.1.5.2.1);

2. Получения заданий по внутренним документам в MS Outlook;

3. РК для регистрации внутренних документов, информация об используемых регистрационных карточек документов (см. п. 5.2.1.1);

4. Отчетов с возможность выгрузки результатов в MS Excel, информацию об используемых отчетах (см. ПРИЛОЖЕНИЕ 12);

5. Преднастроенных шаблонов задач для обработки внутренних документов, а именно:

a. На ознакомление (документ отправляется получателю и не требует от него исполнения документа),

b. На исполнение (ОУД направляет документ на исполнение согласно резолюции ГД).

5.2.1.3 Роли пользователей СЭД
В целях автоматизации процессов обработки документов в СЭД с использованием маршрутов обработки и разграничения прав доступа пользователей к объектам Системы, будут настроены роли пользователей СЭД:

Таблица 3. Роли пользователей СЭД
	№

п/п
	Название роли
	ФИО сотрудников
	Функции в системе

	1. 
	Генеральный директор
	
	Подписание договоров, приказов, согласительных документов, исходящих писем, внутренних документов

	2. 
	Специалист по документообороту
	
	Регистрация внешней переписки, контроль исполнения приказов

	3. 
	Начальник ЮО
	
	Регистрация договоров, согласование и составление договоров

	4. 
	Начальник ОКСиС
	
	Регистрация внутренних документов и их согласование

	5. 
	Согласующий сотрудник
	
	Согласование различных видов документов Компании

	6. 
	Руководитель структурного подразделения
	
	Визирование заявки на оформление договора, СЗ на внесение изменений в договор

	7. 
	Руководитель проекта
	
	Создание, контроль согласования, отправка договоров в рамках ИП

	8. 
	Исполнитель
	
	Подготовка и доработка документов

	9. 
	Секретарь Генерального директора
	
	Передача документов на подписание, контроль исполнения задач ГД


5.2.1.4 Группы пользователей СЭД
В целях разграничения прав доступа на объекты СЭД (документы и РК), а также рассылки документов на ознакомление, в справочнике сотрудников СЭД должны быть созданы и связаны с учетными записями групп Active Directory следующие группы пользователей:

Таблица 4. Группы пользователей СЭД
	№ 

п/п
	Название роли
	Состав 

(ФИО сотрудников)

	1. 
	Руководство
	Группа, предназначенная для рассылки приказов 

	2. 
	Заместители генерального директора
	Группа, предназначенная для контроля исполнения приказов

	3. 
	Начальники отделов и служб
	Группа, предназначенная для рассылкок документов

	4. 
	Все сотрудники*
	В СЭД смогут работать только пользователи, включенные в эту группу.

	5. 
	DocsVision Administrators
	Пользователи, входящие в эту группу, будут иметь доступ к ряду административных функций, а также право чтения и настройки прав доступа ко всем объектам СЭД

	6. 
	Workflow Process Creators
	Входящие в эту группу пользователи будут иметь право создания и редактирования шаблонов бизнес-процессов Компании


5.2.1.5 Требования к справочникам СЭД
Справочники СЭД предназначены для хранения условно-постоянной/постоянной информации, используемой при регистрации и обработке документов.

5.2.1.5.1 Требования к основным справочникам СЭД
В СЭД должно быть обеспечено ведение следующих основных справочников:

1. Сотрудники – должен содержать информацию об организационно-штатной структуре Заказчика, а также список сотрудников Заказчика
. Требования к составу информации справочника Сотрудники содержится в ПРИЛОЖЕНИЕ 1 и ПРИЛОЖЕНИЕ 2; 

2. Типов – должен содержать информацию о видах документов, описание основных и дополнительных реквизитов документов, состояний видов документов. Требования к перечню типов документов, описание реквизитов документов должны быть разработаны в рамках Частного технического задания на внедрение СЭД, требования к состоянию видов документов содержатся в п. 5.2.1.7;
3. Нумераторов - должен содержать настройки правил нумерации видов документов. Требования к правилам нумерации документов, содержатся в п. 5.2.1.5.2.1;
4. Контрагенты – должен содержать информацию о сторонних организациях, осуществляющих взаимодействие с Заказчиком;

5. Тип доставки – должен содержать информацию о способе поступления/отправки документа. Требования к перечню содержатся в п. 5.2.1.8;

6. Ссылки – должен содержать информацию о типах связей-ссылок между различными документами. Требования к типам связей-ссылок содержится в п. 5.2.1.9;

7. Категорий – должен содержать информацию о категориях, к которым возможно отнесение карточек любых документов и карточек файлов. Одна карточка может входить в несколько категорий.
8. Номенклатура дел – должен содержать информацию о номенклатуре дел каждого отдела УК и ZZZZ. Ввод в СЭД номенклатуры каждого конкретного отдела должно производиться сотрудниками Заказчика. Исполнителем настраиваются корневые папки отделов в соответствии с организационно штатной структурой УК и ZZZZ (см. ПРИЛОЖЕНИЕ 1 и ПРИЛОЖЕНИЕ 2).
5.2.1.5.2 Требования к дополнительным справочникам СЭД
Также СЭД должна позволять настроить дополнительные справочники в соответствии с новыми требованиями Заказчика. СЭД должна позволять настраивать атрибуты дополнительного справочника при его создании.
5.2.1.5.2.1 Справочник видов договоров
В СЭД должен быть определен справочник «Виды договоров», который содержит перечень видов договоров, выполняемых в рамках ИП:
1. договор на поставку и покупку материальных ценностей;

2. договор на проектирование и предпроектную работу;
3. договор на предоставление Инжиниринговых услуг;
4. договор на строительство;
5. лицензионное соглашение;
6. договор на разработку документации;
7. договор на НИОКР;
8. договор на выполнение прочих работ и услуг;
9. соглашение о конфиденциальности;
10. трехсторонний договор;

11. связанный договор;

12. договор поручительства;

13. договор под гарантию третьей стороны;

14. договор лизинга;

15. другой нетиповой договор.

СЭД должна позволять специально выделенным сотрудникам добавлять значения в данный справочник при необходимости.
5.2.1.6 Правила нумерации документов в СЭД
Должна быть обеспечена единая и сквозная нумерация в рамках СЭД, Исполнителем будет разработано и настроено правила нумерации документов в СЭД, общим числом до 20 правил. Номер внутренних документов присваивается после согласования с начальником ОКСиС. Номер приказам и входящим договорам присваивается после подписания ГД специалистом ОУД. Остальным документам номер присваивается при открытии регистрационной карточки.
Таблица 5. Правила нумерации документов в СЭД
	№ п/п
	Вид/Тип документа
	Правило нумерации

	1. 
	Приказ/Внутренний документ
	<Номер п.п. в пределах года >/<код подразделения>

	2. 
	Служебная записка/Внутренний документ 
	<Номер п.п. в пределах года>/<код подразделения>

	3. 
	Заявка/Внутренний документ
	<Номер п.п. в пределах года>

	4. 
	Проект исходящего договора/Внутренний документ

Договор входящий/Внутренний документ
	<Код подразделения><и/в
> <ГГГГ/ММ>-<Номер п.п. в пределах года>

	5. 
	Согласительный документ /Внутренний документ
	<Номер п.п. в пределах года>

	6. 
	Входящий документ/Входящий документ
	<Номер п.п. в пределах года>

	7. 
	Исходящий документ/Исходящий документ
	<Номер п.п. в пределах года >/<код подразделения>


* - код подразделения проставляется вручную в соответствии с кодификатором подразделений (см. ПРИЛОЖЕНИЕ 3)
5.2.1.7 Состояния видов документов в СЭД
В целях отслеживания состояния документа в процессе его обработки, в СЭД будет введены состояния для следующих видов документов:
Таблица 6. Состояния видов документов в СЭД

	№ п/п
	Вид документа / Тип карточки
	Состояния

	1. 
	Приказ / Внутренний документ
	Подготовка

На согласовании

На доработке

Подписан

Не подписан

Зарегистрирован

На исполнении

	2. 
	Служебная записка / Внутренний документ


	Подготовка

Подписана

Зарегистрирована

	3. 
	Заявка / Внутренний документ
	Подготовка

Подписана

Зарегистрирована

	4. 
	Проект исходящего договора / Внутренний документ
	Подготовка

Зарегистрирован

На согласовании

Согласован

На доработке

Подписан

Не подписан

	5. 
	Договор исходящий / Внутренний документ
	Отправлен

Договор заключен

	6. 
	Договор входящий / Внутренний документ
	На согласовании

Подписан

Не подписан

Зарегистрирован

Договор заключен

	7. 
	Согласительный документ / Внутренний документ
	На согласовании

На доработке

Согласован

Подписан

Не подписан

Зарегистрирован

Отправлен

	8. 
	Исходящий документ / Исходящий документ
	Подготовка

На согласовании

На доработке

Согласован

Подписан

Не подписан

Зарегистрирован

Отправлен

	9. 
	Входящая документ / Входящий документ
	Зарегистрирован

На рассмотрении

На контроле

На исполнении

На ознакомлении


5.2.1.8 Требования к перечню способов доставки/отправки документов

В СЭД должно быть обеспечено ведение следующих способов доставки/отправки документов:

1. Почта;

2. Электронная почта;

3. Курьер;

4. Факс;

5. DHL;

6. С нарочным.

5.2.1.9 Требования к перечню связей-ссылок

В СЭД будет обеспечено ведение следующего перечня связей-ссылок между документами:
Таблица 7. Перечень связей-ссылок
	№ п/п
	Прямая ссылка
	Обратная ссылка

	1. 
	Входящий
	Исходящий

	2. 
	Исходящий
	Входящий

	3. 
	Договор
	Дополнительное соглашение

	4. 
	Дополнительное соглашение
	Договор

	5. 
	Приказ
	Распоряжения

	6. 
	Распоряжения
	Приказ

	7. 
	Связан
	Связан с

	8. 
	Связан с
	Связан

	9. 
	Связанный документ
	Связанный документ


5.2.1.10 Обеспечение хранения шаблонов документов в СЭД
В СЭД должно быть обеспечено хранение шаблонов в формате MS Word 2003 для распорядительных документов, исходящих документов, внутренних документов:
1. Шаблоны Приказов:

1.1. Приказ (см. ПРИЛОЖЕНИЕ 8);

1.2. Оборотная сторона приказа (см. ПРИЛОЖЕНИЕ 10)

2. Шаблоны Писем:

2.1. Исходящее письмо (см. ПРИЛОЖЕНИЕ 4);

2.2. Исходящее письмо (на английском языке) (см. ПРИЛОЖЕНИЕ 5).

3. Шаблоны Внутренних документов:

3.1. Служебная записка (см. ПРИЛОЖЕНИЕ 11);

3.2. Заявка на оформление договора (см. ПРИЛОЖЕНИЕ 6);

3.3. Листок согласования к договору (см. ПРИЛОЖЕНИЕ 7)

5.2.1.11 Требования к отчетам

Требования к шаблонам для выгрузки отчетов в Microsoft Excel приведено в ПРИЛОЖЕНИЕ 12.

5.3 Требования к функциям Портала
С целью обеспечения сквозных бизнес-процессов Заказчика, указанных в разделе 4.2, Исполнителем должна быть выполнена настройка Портала в УК. Основным назначением Портала в рамках создаваемого Комплекса является:
1. Обеспечение оперативного доступа к документам, обеспечивающим взаимодействие территориально удалённых предприятий группы компаний Заказчика;
2. Предоставление сотрудникам Заказчика доступа к документам для осуществления конкретных функция по обработке документов;

3. Обслуживание бизнес-процессов согласования крупных контрактов и передачи директивных писем из УК в ZZZZ.
5.3.1 Требования к функциональным характеристикам

Портал должен реализовывать функции, кратко описанные ниже. Более детальные требования к Порталу должны быть разработаны в рамках разработки Частного технического задания на внедрение Портала.
5.3.1.1 Создание и хранение документов
Портал должен обеспечивать процедуры создания, хранения и поиска документов и приложений к ним. Доступ к информации, хранящейся в Портале, должен осуществляться по средством Web-браузера MS Internet Explorer 6 или MS Internet Explorer 7.
5.3.1.2 Движение документов между удалёнными подразделениями
Портал должен обеспечивать автоматизацию процедур движения документов между удалёнными подразделениями Заказчика. Для этого в Портале должны быть реализованы следующие функции по обработке документов:
1. Автоматическое создание РК документа, направленного из УК или из ZZZZ, по факту появления такого документа в специальной Папке СЭД в УК или ZZZZ;

2. Автоматическое заполнение атрибутов документа, в том числе с помощью справочников Портала, на основе атрибутов документа, определённых в РК СЭД;

3. Представление доступа к РК и электронного образа документа в Портале для задачи СЭД мониторинга новых документов, обращающейся к Порталу по расписанию, и передача данных о документе по назначению;

4. Текущее хранение РК и электронного образа документа и атрибутивный поиск;

5. Фиксация и отражение факта передачи документа по назначению.
5.3.1.3 Публикация отчётов
Портал должен обеспечивать автоматизацию процедур предоставления отчётов об исполнении распорядительных документов в ZZZZ на рассмотрение Дирекции по рискам внутреннему контролю. Для этого в Портале должны быть реализованы следующие функции по обработке документов:

1. Автоматическое создание РК отчёта об исполнении приказов, направленного из ZZZZ, по факту появления такого документа в специальной Папке СЭД в ZZZZ;

2. Хранение отчётов в защищённой области Портала, доступ к которой строго ограничивается должностными инструкциями сотрудников Заказчика;
3. Автоматическое заполнение атрибутов документа, в том числе с помощью справочников Портала, на основе атрибутов документа, определённых в РК СЭД;

4. Формирование и отправка уведомлений ответственным лицам о публикации нового отчёта в MS Outlook или другой способ уведомления;

5. Текущее хранение РК и электронного образа документа и атрибутивный поиск.
5.3.1.4 Публикация РМиЗ
Портал должен обеспечивать автоматизацию процедур обработки РМиЗ, направляемых из ZZZZ на рассмотрение Департамента экономической безопасности УК. Для этого в Портале должны быть реализованы следующие функции по обработке документов:

1. Создание сотрудниками Заказчика средствами Web-интерфейса Портала РК РМиЗ, направляемого из ZZZZ в УК;

2. Хранение документов в защищённой области Портала, доступ к которой строго ограничивается должностными инструкциями сотрудников Заказчика;

3. Заполнение атрибутов документа, в том числе с помощью справочников Портала;

4. Формирование и отправка уведомлений ответственным лицам о появлении нового РМиЗ в MS Outlook или другой способ уведомления;

5. Текущее хранение РК и электронного образа документа и атрибутивный поиск.
5.4 Требования к видам обеспечения

5.4.1 Требования к информационному обеспечению

СЭД должна позволять самостоятельного формировать бизнес-процессы силами Заказчика. СЭД должна предусматривать возможность взаимодействия со средой Windows для обмена документами посредством загрузки/выгрузки файлов через файловую систему. Также СЭД должна предусматривать возможность обмена данными с MS Outlook, в частности для обеспечения возможности регистрации поступающих на почтовый ящик секретарей писем и факсов. СЭД должна предусматривать возможность реализации механизма потокового сканирования бумажных документов.
Портал должен предусматривать возможность взаимодействия со средой Windows для обмена документами посредством загрузки/выгрузки файлов через файловую систему. Комплекс должен предусматривать возможность обмена данными с MS Outlook, в частности для обеспечения уведомления секретарей о появлении в Портале новых документов, требующих обработки.
5.4.2 Требования к программному и аппаратному обеспечению

В данном разделе приведены требования к программному и аппаратному обеспечению, которым должны удовлетворять рабочие места пользователей и сервер для эффективного функционирования Комплекса.
5.4.2.1 Рекомендуемая конфигурация сервера СЭД (для УК и ZZZZ)
5.4.2.1.1 Рекомендуемая конфигурация сервера приложений СЭД

Аппаратное обеспечение сервера Приложений:
· Процессор: двGGGGроцессорный Intel Xeon 2.8 Ггц;

· Оперативная память не менее 4 Gb;

· Место на жестком диске не менее 120 Gb.

Программное обеспечение сервера Приложений:

· Microsoft Windows 2003 Server SP2; 

· Доступ к Microsoft Exchange 2003 (для рассылки уведомлений по электронной почте);

· Microsoft Outlook 2003;

· Microsoft Collaboration Data Objects;

· Microsoft Internet Information Services Server 5.0 (IIS) или выше;
5.4.2.1.2 Рекомендуемая конфигурация сервера СУБД 

Аппаратное обеспечение сервера СУБД:
· Процессор: двGGGGроцессорный Intel Xeon 2.8 Ггц;

· Оперативная память: 8Gb;

· Место на жестком диске не менее 200 Gb, рекомендуется RAID 5

Программное обеспечение сервера СУБД:

· Microsoft Windows 2003 Server SP2;

· SQL Server 2000/2005 (должна быть установлена служба полнотекстового поиска);

Силами Заказчика сервера приложений и СУБД должны быть обеспечены средствами бесперебойного питания и резервного копирования/восстановления данных, используемыми в информационной инфраструктуре Заказчика согласно действующим в компании правилам.

5.4.2.2 Рекомендуемая конфигурация сервера Портала
Аппаратное обеспечение сервера Портала:

· Процессор: не ниже Intel Xeon 2.8 Ггц (однопроцессорный) или Intel Pentium IV Duo не ниже 3Ггц
· Оперативная память не менее 2 Гб (рекомендуется 4 Gb);

· Место на жестком диске не менее 100ГБ.

Программное обеспечение сервера Портала:

· Microsoft Windows Server 2003 SP2;
· Microsoft Internet Information Services Server 5.0 (IIS) или выше;
· Microsoft Internet Explorer 6 или Internet Explorer 7.
Силами Заказчика сервер Портала должен быть обеспечен средствами бесперебойного питания и резервного копирования/восстановления данных, используемыми в информационной инфраструктуре Заказчика согласно действующим в компании правилам.

5.4.2.3 Рекомендуемая конфигурация клиентских мест

Аппаратное обеспечение:

· Pentium III 900 MHz; 256 Mb; HDD 100 Mb.

· Сканирование: любой сканер с TWAIN-совместимым интерфейсом (для сотрудников ОУД);
· Сетевая карта: от 10 Mbit;
· Монитор, клавиатура, мышь.
Программное обеспечение:

· Microsoft Windows 2000/XP (Service Pack 2);

· Microsoft Internet Explorer 6.0 и выше:

· В Internet Explorer должно быть включено:
· Использование элементов ActiveX, не помеченных как безопасные (Initialize and script ActiveX controls not marked as safe);
· Разрешено исполнение ActiveX элементов.
· Microsoft Office 2003.

6 Требования к документированию

1. Техническое задание на создание комплекса автоматизации электронного документооборота предоставляется Заказчику в 2-х экземплярах в печатном виде, а также в электронном виде.

2. Вся разрабатываемая проектная документация должна быть выполнена на рZZZZком языке в формате Microsoft Word 2003.

7 Источники разработки

1. Государственная Система документационного обеспечения управления: Общие требования к документам и службам документационного обеспечения. — М.: Главархив СССР 1991.

2. ГОСТ 34.602-89 «Требования к содержанию документа «Техническое задание».

3. РД 50-34.698-90 «АВТОМАТИЗИРОВАННЫЕ СИСТЕМЫ. ТРЕБОВАНИЯ К СОДЕРЖАНИЮ ДОКУМЕНТОВ»;

4. Материалы обследования делопроизводства и документооборота в Ук и ZZZZ, в том числе СТО СМК, внедрённой в ZZZZ:

4.1. СТО СМК 1212-01-72007. Порядок оформления, согласования, заключения и исполнения договоров;
4.2. СТО СМК 12-02-2007. Порядок оформления, согласования, заключения и исполнения договоров;
4.3. СТО ИСМ 02-02-2007. Делопроизводство. Оформление исходящих и внутренних документов;
ПРИЛОЖЕНИЕ 1. Организационно-штатная структура УК
	№ п/п
	Уровень вложен-ности

	Наименование структурных подразделений

	1. 
	1
	ХХХХ

	2. 
	2
	Администрация

	3. 
	2
	Дирекция по рискам и внутреннему контролю

	4. 
	3
	Служба внутреннего контроля

	5. 
	3
	Департамент по охране окружающей среды

	6. 
	3
	Юридический департамент

	7. 
	4
	Корпоративный отдел

	8. 
	3
	Департамент экономической безопасности

	9. 
	2
	Финансовый департамент

	10. 
	3
	Финансовый отдел

	11. 
	3
	Отдел контроллинга

	12. 
	3
	Планово – экономический отдел

	13. 
	3
	Отдел учета и отчетности

	14. 
	3
	Отдел МСФО 

	15. 
	2
	Отдел информационных технологий

	16. 
	2
	Департамент развития

	17. 
	3
	Управление бизнес - планирования

	18. 
	3
	Управление инжиниринга

	19. 
	4
	Служба снабжения проекта

	20. 
	4
	Служба сопровождения контрактов

	21. 
	4
	Служба контроля по выполнению проекта

	22. 
	3
	Отдел стратегического маркетинга

	23. 
	3
	Управление стратегич развития

	24. 
	4
	Технологический отдел

	25. 
	4
	Отдел технологического маркетинга

	26. 
	2
	Департамент бизнес - развития

	27. 
	3
	Отдел бизнес - аналитики

	28. 
	3
	Коммерческий отдел

	29. 
	2
	Служба персонала

	30. 
	2
	Департамент по связям с инвесторами и общественностью

	31. 
	3
	PR - отдел

	32. 
	2
	Административно – хозяйственный отдел


ПРИЛОЖЕНИЕ 2. Организационно-штатная структура ZZZZ
	с
	Уровень вложен-ности

	Наименование структурных подразделений

	1. 
	1
	…

	2. 
	2
	Финансовый департамент

	3. 
	3
	Финансовый отдел

	4. 
	3
	Отдел организации, нормирования и оплаты

	5. 
	3
	Отдел бизнес - планирования

	6. 
	3
	Планово – экономический отдел

	7. 
	3
	Служба учета и отчетности

	8. 
	2
	Коммерческий департамент

	9. 
	3
	Отдел материально – технического снабжения

	10. 
	4
	Складское хозяйство

	11. 
	3
	Отдел логистики и ВЭД

	12. 
	4
	Автотранспортный участок

	13. 
	3
	Отдел сбыта и маркетинга

	14. 
	2
	Департамент безопасности

	15. 
	3
	Отдел экономической безопасности

	16. 
	3
	Служба режима и охраны

	17. 
	2
	Технический департамент

	18. 
	3
	Отдел охраны труда

	19. 
	3
	Отдел промышленной безопасности

	20. 
	3
	Отдел развития

	21. 
	4
	Цех производства …

	22. 
	4
	Цех производства …

	23. 
	3
	Отдел технического надзора

	24. 
	3
	Отдел охраны окружающей среды

	25. 
	3
	Научно-исследовательский отдел

	26. 
	3
	Ремонтно-механический цех

	27. 
	3
	Цех 94

	28. 
	3
	Отдел главного технолога

	29. 
	3
	Отдел главного механика

	30. 
	3
	Отдел главного энергетика

	31. 
	3
	Отдел главного метролога

	32. 
	2
	Служба качества

	33. 
	3
	Отдел качества, стандартизации и сертификации

	34. 
	3
	ЛТК

	35. 
	2
	Департамент по персоналу

	36. 
	3
	Пресс-служба

	37. 
	3
	Отдел управления персоналом

	38. 
	3
	Отдел управления делами

	39. 
	2
	Отдел ИТ

	40. 
	2
	Юридический отдел

	41. 
	2
	Департамент капитального строительства

	42. 
	3
	Планово-сметный отдел

	43. 
	3
	Отдел организации строительства

	44. 
	3
	Технический отдел

	45. 
	3
	Отдел комплектации


ПРИЛОЖЕНИЕ 3. Перечень кодов отделов ZZZZ
	Код отдела
	Наименование отдела

	01
	Отдел управления персоналом

	02
	Генеральный директор

	03
	Технический директор

	04
	Финансовый директор

	05
	Коммерческий директор

	06
	Управление капитальным строительством

	07
	ОКСиС

	08
	Зам.технического директора по науке

	09
	Зам. технического директора по ООС

	10
	СЭБ

	11
	Финансовый отдел

	12
	ПЭО

	13
	Бухгалтерия

	14
	Юридический отдел

	15
	ОМТС

	16
	Отдел сбыта и маркетинга

	17
	Отдел логистики и ВЭД 

	18
	Системный администратор

	19
	Управляющий делами

	20
	СПБ и ОТ

	21
	ОТН

	22
	ОГМ

	23
	ОГЭ

	24
	ОГМетр.

	25
	ОГТ

	26
	Цех 94

	27
	Лаборатория технического контроля

	28
	Начальник службы качества

	29
	Складское хозяйство

	30
	РМЦ

	31
	ПКК

	32
	Отдел бизнес-планирования

	33
	АТУ


ПРИЛОЖЕНИЕ 4. Шаблон исходящего письма ZZZZ
	_______   № ________

на №_________ от_____
	Руководителю предприятия





ЗАО «Востоктяжстрой»










г-ну В.Н.Саловарову




О дополнительном соглашении
Уважаемый Александр Евгеньевич!

Просим подтвердить возможность отправления в наш адрес двух контейнеров с продукцией Вашей компании.

Оплату гарантируем.

Генеральный директор


Подпись

Инициалы, фамилия

Главный бухгалтер



Подпись

Инициалы, фамилия

Начальник юр.отдела

Зуев

5-71-54
ПРИЛОЖЕНИЕ 5. Шаблон исходящего письма ZZZZ (на английском языке)

	_______   № ________

на №_________ от_____
	


ПРИЛОЖЕНИЕ 6. Шаблон заявки на оформление договора ZZZZ
Начальнику юридического отдела

УУУУ
ЗАЯВКА

на оформление договора

Прошу оформить договор, для чего предоставляю следующие исходные данные:

Вид договора и номер:_____________________________________________________________

Срок действия договора:___________________________________________________________

Предмет договора:________________________________________________________________

Роль ООО «ZZZZ»:________________________________________________________________

Контрагент:______________________________________________________________________

Ф.И.О. заключающего договор от имени контрагента:__________________________________

________________________________________________________________________________

Должность заключающего договор от имени контрагента – юридического лица:___________

________________________________________________________________________________

Документ, на основании которого указанное лицо правомочно заключить договор:_________

________________________________________________________________________________

Юридический адрес контрагента:___________________________________________________

________________________________________________________________________________

Почтовый адрес контрагента:_______________________________________________________

________________________________________________________________________________

Расчетные реквизиты:_____________________________________________________________

________________________________________________________________________________

Отгрузочные реквизиты:___________________________________________________________

________________________________________________________________________________

ИНН/КПП_______________________________________________________________________

Продукция (Заполнить или указать – спецификация прилагается):

Наименование:___________________________________________________________________

Количество:_____________________________________________________________________

ТУ или ГОСТ____________________________________________________________________

Требования к качеству (экологические требования, требования в области пром. безопасности)___________________________________________________________________

Цена (с указанием НДС или без НДС)_______________________________________________

Общая сумма по договору (с НДС/без НДС)__________________________________________

Форма оплаты___________________________________________________________________

Срок исполнения обязательств:_____________________________________________________

Момент перехода права собственности:______________________________________________

Источник финансирования:_________________________________________________________

Обоснование выбора контрагента:___________________________________________________

________________________________________________________________________________

Другие сведения:_________________________________________________________________

Грузоотправитель:________________________________________________________________

ИНН/КПП, адрес:_________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

Приложение:_____________________________________________________________________

Дата: «___»_________________ 200___г.

Ответственный исполнитель:

по договору:________________________________________подпись_________________

согласовано:________________________________________подпись_________________

ПРИЛОЖЕНИЕ 7. Шаблон Листка согласования исходящего договора ZZZZ
ЛИСТОК СОГЛАСОВАНИЯ («ZZZZ»)

к договору №
от «
»_
200
года.
Структурное подразделение _______________________________________________________
Ответственный исполнитель:______________________________________________________
Поручение на подготовку проекта получено от:_______________________________________
Дата получения поручения ответственным исполнителем_______________________________
______________________                                   ________________________________

   (подпись исполнителя)
(подпись лица, давшего поручение)
Согласование:
1 Финансовый директор
Заключение:_________________________________________________________________________
Дата и подпись____________________________________________________________________
2 Коммерческий директор
Заключение:_____________________________________________________________________
Дата и подпись___________________________________________________________________
3 Технический директор
Заключение:_____________________________________________________________________
Дата и подпись___________________________________________________________________
4 Директор по кап. строительству

Замечания:______________________________________________________________________

Дата и подпись___________________________________________________________________
5 Главный бухгалтер
Заключение:_____________________________________________________________________
Дата и подпись
_______________________________________________________________
6 Директор по безопасности
Заключение:
_______________________________________________________________
Дата и подпись___________________________________________________________________
7 Начальник юр. отдела
Заключение:_____________________________________________________________________
Дата и подпись__________________________________________________________________
8 Главный специалист
Заключение:_____________________________________________________________________
Дата и подпись___________________________________________________________________

ПРИЛОЖЕНИЕ 8. Шаблон Листа согласования к договору выполняемому в рамках ИП
ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ

к договору № ……………… от ………………
Между ………………………. и ………………… 

На выполнение (поставку) ………………………

Код проекта: ………

Статья Бюджета: …………

СОГЛАСУЮЩИЕ ПОДПИСИ:

……….

………

………

ПРИМЕЧАНИЯ К СОГЛАСУЮЩИМ ПОДПИСЯМ:

ПРИЛОЖЕНИЕ 9. Шаблон приказа ZZZZ
	РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ 
                                               1 инт.
ОБЩЕСТВО С ОГРАНИЧЕННОЙ ОТВЕТСТВЕННОСТЬЮ

 ZZZZ
                                                                4 одинарных интервала.   
П Р И К А З

                                            2 одинарных интервала
от __________          






    № _______  

О системе менеджмента качества

оооооо
                                                 2 полуторных интервала

В связи с внедрением в ZZZZсистемы менеджмента качества в целях создания организационно-методической и нормативной основы для             построения и функционирования СМК в соответствии с требованиями и рекомендациями стандартов ГОСТ Р ИСО серии 9000

                    Через 1 полуторный интервал (печатать на 2-ой строке)
ПРИКАЗЫВАЮ:                                                                                                     1,5инт

Назначить:


1 Ответственным за внедрение СМК - начальника отдела качества, стандартизации и сертификации (в дальнейшем – начальник ОКСиС)  Цветкову О.А.


2 Ответственными за разработку, согласование, утверждение документов – руководителей структурных подразделений.

                                   Через 3 полуторных интервала (печатать на 4-ой строке)


Генеральный директор 

                              

      

от границы левого поля до расшифровки подписи 12 см
Примечание: рамка дана для указания размеров (в документах не печатать)

ОКСиС




ПРИЛОЖЕНИЕ 10. Оборотная сторона приказа ZZZZ
	Технический директор

___________Инициалы, фамилия

«___»__________200_г.

Финансовый директор

___________ Инициалы, фамилия

«___»__________200_г.

Начальник юридического отдела 

___________ Инициалы, фамилия

«___»_________ 200_г.

Рассылка: всем подразделениям

Ознакомлены:




ПРИЛОЖЕНИЕ 11. Шаблон служебной записки ZZZZ
Главному механику

ZZZZ
Инициалы, фамилия

СЛУЖЕБНАЯ  ЗАПИСКА

О переиздании СТО 15-2006


Учитывая количество замечаний к СТО 15-2006 «Капитальное строительство объектов», предлагаю переиздать стандарт в срок до 25.08.06 года.

Начальник ОКСиС


____________________     Козюлькина 






                                    подпись


       И.О.Ф.
____________________________

          число            месяц                 год
ПРИЛОЖЕНИЕ 12. Шаблоны журналов регистрации (отчеты)
Журнал регистрации движения договоров

	№ п/п
	Дата договора
	Краткое содержание
	Исполнитель
	Контрагент
	Дата поступления на согласование
	Дата поступления на утверждение
	Дата поступления исполнителю (контрагенту)
	Дата поступления в юр отдел
	№ договора

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Журнал регистрации  входящих документов
	№

п/п
	Дата
	Номер исходящего
	Содержание документа
	От кого
	Кому
	Количество листов
	Количество экземпляров
	Дата передачи на исполнение
	Дело

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Журнал регистрации исходящих документов
	№

п/п
	Дата
	Кому
	Наименование
	Количество листов
	Количество экземпляров
	Дело

	
	
	
	
	
	
	


Журнал регистрации внутренних документов
	№

п/п
	Дата
	Кому
	Наименование
	Количество листов
	Количество экземпляров
	Дело

	
	
	
	
	
	
	


ПРИЛОЖЕНИЕ 13. Схема обработки исходящего договора в рамках ИП
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ПРИЛОЖЕНИЕ 14. Схема обработки Проектов исходящих договоров
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ПРИЛОЖЕНИЕ 15. Схема обработки согласительных документов к исходящим договорам
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ПРИЛОЖЕНИЕ 16. Схема обработки входящих договоров
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ПРИЛОЖЕНИЕ 17. Схема обработки согласительных документов к входящим договорам
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ПРИЛОЖЕНИЕ 18. Схема обработки приказа
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ПРИЛОЖЕНИЕ 19. Схема контроля исполнения приказов
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� Поддержка актуальности информации об организационно-штатной структуре, а также списка сотрудников осуществляется силами Заказчика.


� Литера «и» проставляется при регистрации исходящего договора, литера «в» - входящего.


� уровень вложенности определяет положение структурного подразделения в иерархической структуре справочника Сотрудников: Уровень вложенности 1 – соответствует уровню организации; Уровень вложенности 2 – соответствует уровню подчиненности уровню организации; Уровень вложенности 3 – соответствует уровню подчиненности уровню 2; Уровень вложенности 4 – соответствует уровню подчиненности уровню 3.


Список пользователей задействованных в проекте, см. ПРИЛОЖЕНИЕ 1.
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Список пользователей задействованных в проекте, см. ПРИЛОЖЕНИЕ 1.
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