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Приложение № 1

к документации об аукционе

в электронной форме
(электронном аукционе)
ТЕХНИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ К

ДОКУМЕНТАЦИи ОБ АУКЦИОНЕ В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ
Закупка услуг по предоставлению неисключительных прав на использование программного обеспечения     «СИСТЕМА ЭЛЕКТРОННОГО ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА И ДОКУМЕНТООБОРОТА» для обеспечения государственных нужд Ставропольского края
для субъектов малого предпринимательства,

социально ориентированных некоммерческих                   организаций
(ОКПД2 – 62.01.29.000)
Устанавливаемое программное обеспечение должно быть включено в «Единый реестр российских программ для электронных вычислительных машин и баз данных» Министерства связи и массовых коммуникаций РФ.
1 ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ

Настоящее техническое задание (далее по тексту – ТЗ) определяет основные требования по оказанию услуг по созданию системы электронного делопроизводства и документооборота в Контрольно-счетной палате Ставропольского края.
1.1 Полное наименование системы и ее условное обозначение

Полное наименование системы: «Система электронного делопроизводства и документооборота в Контрольно-счетной палате Ставропольского края».

Условное обозначение системы: СЭДД. 

В тексте настоящего ТЗ при упоминании системы электронного делопроизводства и документооборота в Контрольно-счетной палате Ставропольского края также возможно употребление термина «система».

1.2 Основание для оказания услуг по созданию системы

Основанием для оказания услуг является государственный контракт, заключенный с победителем аукциона на оказание услуг по созданию системы электронного делопроизводства и документооборота в Контрольно-счетной палате Ставропольского края.

1.3 Плановые сроки оказания услуг по созданию дополнительных рабочих мест системы

Плановые сроки реализации – в течение 30 (тридцати) дней со дня заключения государственного контракта.

2 назначение и Цели развития системы

2.1 Назначение системы

СЭДД предназначена для автоматизации делопроизводственной деятельности, документационного и информационного обеспечения в Контрольно-счетной палате Ставропольского края. Проект по созданию СЭДД основан на внедрении комплексной автоматизированной технологии обработки и контроля исполнения документов в Контрольно-счетной палате Ставропольского края.

Создание СЭДД призвано обеспечить повышение оперативности и качества работы с документами, усиление контроля исполнения документов и заданий и создание условий для перехода от традиционного бумажного документооборота к электронному документообороту. СЭДД должна создать необходимые условия для повышения доли интеллектуального производительного труда по содержательной и смысловой работе с документами и снижения трудозатрат на рутинные операции.

При реализации проекта создания СЭДД к числу основных функций делопроизводства, автоматизируемых на основе использования современных программных и технических средств, относятся следующие:

· Организационное и документационное обеспечение деятельности делопроизводственного персонала, руководства и функциональных сотрудников.

· Организация единого порядка работы с документами в Контрольно-счетной палате Ставропольского края:

· учет, регистрация, рассмотрение и обработка служебной корреспонденции с последующим направлением на рассмотрение корреспонденции руководству, подразделениям, подведомственным органам или отправкой адресату;

· учет, регистрация, рассмотрение и обработка писем и обращений граждан с последующим направлением на исполнение;

· подготовка, согласование, регистрация, систематизация, издание и рассылка в электронном виде нормативно-правовых, организационно-распорядительных и других официальных документов (протоколов совещаний, решений и т.д.), принимаемых в Контрольно-счетной палате Ставропольского края;

· регистрация движения документов, включая резолюции, отчеты о выполнении;

· списание документов в дело и извлечение из дел, обеспечение учета и использования законченных делопроизводством документов.

· Осуществление контроля за своевременным исполнением на всех уровнях управления поручений вышестоящих органов власти, указаний и поручений руководства, писем и обращений граждан, обращений учреждений и организаций, проверка правильности и своевременности исполнения документов.

· Создание надлежащих условий для документационного и организационно-технического обеспечения работы руководства – оперативное обеспечение полной, точной и достоверной информацией об исполнителях, о состоянии подготовки, рассмотрения и исполнения документов, поручений и решений:

· проведение информационно-справочной и аналитической работы по вопросам документационного обеспечения;

· автоматическое получение отчетов, сводок, справок, реестров и других выходных форм, в том числе статистических, на основании информации об исполнителях, о документах и состоянии их исполнения, хранящейся в системе;

· обеспечение оперативного доступа к соответствующей информации об исполнителях, о документах и ходе их рассмотрения и исполнения, в т. ч. по технологии Internet/Intranet.

2.2 Цели проекта 

Главной целью проекта является создание целостной информационной инфраструктуры, охватывающей все структурные подразделения Контрольно-счетной палаты Ставропольского края, организация взаимодействия между Контрольно-счетной палатой Ставропольского края и органами государственной власти Ставропольского края с использованием современных информационных и коммуникационных технологий.

Создание СЭДД призвано обеспечить повышение эффективности управления за счет:

· Создания единой информационной базы поддержки принятия управленческих решений.

· Организации унифицированного порядка индивидуальной и коллективной работы с документами, включающего использование единых принципов регистрации, учета и обработки документов, единой технологии документооборота, делопроизводства и ведения баз данных документов; совершенствование форм и методов работы с документами.

· Обеспечения унификации управленческой документации и сокращения количества форм и видов единообразных документов.

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

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

· Сокращения сроков рассмотрения служебной корреспонденции, писем, жалоб и обращений граждан и юридических лиц, повышение качества и полноты решения вопросов, ответственности за их исполнение.

· Сокращения сроков создания нормативных актов и организационно-распорядительных документов, повышение качества и полноты решения вопросов, ответственности за их исполнение.

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

· Организации оперативного доступа (в режиме реального времени) сотрудников Контрольно-счетной палаты Ставропольского края в пределах их компетенции к соответствующим нормативным, официальным и служебным документам, заданиям и информации об их рассмотрении и исполнении; сокращения непроизводительных ручных операций по поиску и обработке информации.

· Оптимизация потоков документированной информации в бумажном и электронном виде как между органами государственной власти Ставропольского края, так и внутри Контрольно-счетной палаты Ставропольского края.

2.3 Объекты системы 

Объектами системы являются структурные подразделения Контрольно-счетной палаты Ставропольского края.
3 Требования к системе

3.1 Требования к системе в целом

3.1.1 Требования к структуре и функционированию системы

3.1.1.1 Требования к степени централизации системы

Структура СЭДД должна обеспечивать как вертикальную, так и горизонтальную интеграцию и разграничение документопотоков Контрольно-счетной палаты Ставропольского края.

При создании системы необходимо обеспечить функционирование централизованно контролируемых вертикальных и горизонтальных каналов циркуляции служебной корреспонденции, обращений граждан, правовых, директивных, распорядительных и иных документов, а также сопутствующей информации (поручения, отчеты об исполнении, указания, напоминания и т.д.).

Электронный документооборот должен воспроизводить действующую систему документопотоков Контрольно-счетной палаты Ставропольского края.

В Контрольно-счетной палате Ставропольского края должны быть созданы автоматизированные рабочие места делопроизводителей и рабочие места функциональных сотрудников (руководителей и исполнителей).

На рабочих местах делопроизводителей должны быть реализованы делопроизводственные функции согласно выполняемым должностным обязанностям. 

Рабочие места руководителей должны обеспечивать функции доступа к информации в соответствии с компетенцией, ввода поручений по документам и контроля их исполнения.

Рабочие места исполнителей должны обеспечивать функции доступа к информации в соответствии с компетенцией, самоконтроля за исполнением поручений и ввода отчетов об исполнении поручений.

В СЭДД должен быть реализован механизм разграничения прав доступа как к информации – на уровне групп документов, на уровне документа, на уровне поручения по документу, так и к функциям системы.

Система должна иметь общекорпоративный характер с единством методологии и организационно-технических подходов в решении поставленных задач (в т.ч. единых принципов нумерации документов при регистрации). СЭДД должна функционировать как единая информационная база.
СЭДД должна функционировать в архитектуре «клиент-сервер», обеспечивая одновременную многопользовательскую работу как с рабочих станций, объединенных в локальную вычислительную сеть, так и со станций мобильных пользователей, оснащенных средствами удаленного доступа.

3.1.1.2 Требования к способам и средствам связи для информационного обмена между объектами  системы

Система должна обеспечивать автоматическую регистрацию входящей корреспонденции, поступившей по электронной почте из других объектов системы, и отправки исходящей корреспонденции средствами электронной почты, интегрированной с СЭДД. 

Для обеспечения достоверности передаваемой по электронной почте информации система должна иметь возможность встраивания средств шифрования и электронной подписи.

Документооборот с другими органами государственной власти Ставропольского края должен производиться с помощью интегрированной подсистемы обмена электронными сообщениями с использованием MAPI-совместимого (Mail Application Programming Interface) почтового клиента MS Outlook путем передачи документа в исходном формате и паспорта документа в формате XML (Extensible Markup Language).

3.1.1.3 Требования к режимам функционирования системы

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

3.2 Требования к функциям (задачам), выполняемым системой:

3.2.1 Требования к реализации функции регистрации (учета) документов

Регистрация документов должна состоять в выполнении последовательности следующих операций:

1. Вызов из системы экранной формы карточки регистрации документа (далее РК), соответствующей регистрируемому документу.

2. Заполнение обязательных (в соответствии с регламентом) реквизитов РК.
3. Сохранение РК в базе данных и направление ее средствами системы для дальнейшей обработки или списание в дело.

В системе должны быть предусмотрены 4 типа карточек регистрации, содержащих все реквизиты описания входящих и исходящих документов, правовых актов и распорядительных документов, обращений граждан и других документов:

· регистрационная карточка входящих документов;

· регистрационная карточка исходящих документов, нормативных актов, распорядительных документов и других документов, созданных внутри организации;

· регистрационная карточка обращений граждан;

· регистрационная карточка проектов документов.

Все документы, зарегистрированные в системе, должны быть классифицированы по группам документов. При выборе группы документа (на стадии регистрации документа) из системы должна вызываться РК определенного типа. Количество групп документов, подлежащих регистрации в системе, и их наименование настраиваются в соответствии с потребностями конкретного объекта автоматизации.

Кроме стандартного набора реквизитов (регистрационный номер, краткое содержание, состав, гриф доступа, адресаты и др.), РК различных групп документов могут иметь дополнительные реквизиты в соответствии с потребностями конкретного объекта автоматизации. Система должна иметь встроенный функционал настройки произвольного состава дополнительных реквизитов без внесения изменений в исходные тексты программы и привлечения разработчика системы. 

При регистрации каждому документу автоматически должен присваиваться уникальный унифицированный регистрационный номер в соответствии с принятыми на объекте автоматизации принципами номерообразования. 

Система должна иметь возможность редактирования даты регистрации и регистрационного номера документа, а так же ввода регистрационного номера документа вручную.

Документ должен регистрироваться в системе однократно, независимо от места регистрации, дальнейшей его обработки и движения внутри организации (место регистрации документа устанавливается регламентом). При передаче документа в другое подразделение, новый регистрационный номер документу не присваивается.

В системе должен быть предусмотрен автоматизированный режим регистрации связанного документа – ответа на входящий документ, повторного входящего документа, запроса, документа во изменение или дополнение и т. п. с установлением настраиваемой логической связки между ними (например, «во исполнение – исполнен», «повторный – первичный» и т. д.) и автоматическим копированием основных атрибутов первичной РК в поля связанной РК.
Система должна иметь автоматизированный режим регистрации электронного документа, зарегистрированного в другой организации (подразделении, органе исполнительной власти) и поступившего по электронной почте, на основании реквизитов паспорта документа (служебного файла со значениями реквизитов РК  принимаемого документа).

Система должна иметь возможность прикрепления к РК любого числа файлов произвольного формата (например, факсимильное изображение документа, образ документа, текст, аудио или видеоматериал и т.д.) с возможностью блокирования файлов от любой модификации. 

3.2.2 Требования к реализации функции формирования и рассылки поручений

СЭДД должна вести учет поручений по документу и рассылку их средствами системы должностным лицам.

Система должна автоматизировать следующие функции делопроизводства по работе с поручениями:

· регистрация проектов резолюций по документу, с указанием содержания проекта резолюции, исполнителей, плановой даты исполнения;

· автоматическая рассылка РК документа с проектом резолюции автору на рассмотрение, внесение изменений в проект резолюции и его утверждение;

· регистрация поручений (резолюций, пунктов, подчиненных резолюций) по документу, с указанием содержания поручения, автора поручения, исполнителей, контролера поручения, указанием признака контрольности поручения, даты исполнения поручения, даты промежуточного контроля;

· регистрация произвольного количества поручений для одного документа, при этом по каждому поручению могут быть назначены разные исполнители, контролеры, установлены различные плановые и промежуточные сроки исполнения;

· регистрация группового поручения – автоматический ввод поручения для произвольного списка документов различных групп;

· создание в РК многоуровневого «дерева» поручений по документу (регистрация поручения, подчиненного поручению предыдущего уровня);

· назначение ответственного исполнителя поручения;

· назначение произвольного количества исполнителей поручения; как из числа сотрудников организации, так и представителей сторонних организаций;

· автоматическая рассылка средствами системы РК документов исполнителям поручений и лицам, осуществляющим контроль за исполнением поручений;

· подготовка документа к отправке (указание в РК документа необходимости внешней отправки), в случае если исполнителем поручения является представитель сторонней организации.

3.2.3 Требования к реализации функции контроля исполнения поручений

Функция предназначена для контроля исполнения документа и поручений по документу. В системе должен быть реализован контроль исполнения документов, как на уровне автора поручения, контролера поручения, так и централизованный контроль уполномоченного органа с возможностью формирования сводок об исполнении контрольных документов, поручений по документу.

В системе должна быть реализована возможность «сквозного» контроля за исполнением поручений, когда руководитель вышестоящего уровня может средствами системы получить информацию о состоянии исполнения документа (поручения) на любом уровне подчинения, независимо от количества промежуточных уровней исполнения.

СЭДД должна обеспечивать выполнение следующих функций по работе с контрольными документами:

· просмотр хода исполнения документа (текстов поручений, списка исполнителей и их отчетов об исполнении);

· контроль хода исполнения как по конкретному документу (поручению), так и по отдельному исполнителю;

· контроль исполнения поручений как по всем исполнителям, так и только по ответственным исполнителям;

· контроль исполнения поручений, выданных подведомственным организациям, подразделениям и т.п.;

· отслеживание приближения контрольных сроков исполнения поручений и отправку средствами системы напоминаний исполнителям;

· поиск контролируемых документов (поручений) по значениям их реквизитов (включая дополнительные), отбор документов по заданному условию (например, в работе, исполнено, исполнено с превышением срока, просрочено);

· перенос сроков исполнения поручения, с указанием основания для переноса срока исполнения и сохранением истории переносов срока;

· снятие поручения с контроля с указанием даты фактического исполнения  и основания для снятия с контроля;

· формирование и печать статистических форм, сводок и других форм отчетности, необходимых при работе с контрольными документами.

3.2.4 Требования к реализации функции формирование отчета об исполнении поручений

СЭДД должна иметь возможность по каждому исполнителю поручения формировать отчеты об исполнении поручений, с обязательным вводом даты исполнения и информации об исполнении.

Отчет об исполнении поручения в РК документа должен вводить исполнитель или пользователь системы, имеющий право ввода отчета за исполнителя.

3.2.5 Требования к реализации функции контроля за движением оригиналов и копий бумажного документа

Для обеспечения совместимости с традиционной технологией бумажного делопроизводства система должна иметь возможность в каждой РК устанавливать факт передачи и возврата бумажных оригиналов и копий документов исполнителям этих документов или другим должностными лицами (например, для ознакомления).

При отметке передачи бумажного документа в РК должна фиксироваться дата, время передачи, фамилия должностного лица, которому передан документ, и номер экземпляра оригинала или копии переданного документа.

Отметка о передаче бумажных документов должна производится вручную при работе с РК. Также должен быть предусмотрен механизм автоматического формирования отметок при вводе поручений по документу. 

3.2.6 Требования к реализации функции формирования реестров внутренней передачи документа 

Для обеспечения совместимости с традиционной технологией бумажного делопроизводства и усилением контроля за движением документа внутри организации система должна иметь возможность формирования и вывода на печать реестра передачи документов. Функция предназначена для фиксации на бумажном носителе (в реестре), факта передачи под роспись принимающего лица документов из одного подразделения в другое.

Система должна обеспечивать выполнение следующих требований к функции формирования реестров внутренней передачи документов:

· формирование реестров передачи документов по подразделениям, в который войдет список документов, подлежащих передаче в определенное подразделение;

· формирование единого реестра передачи документа, в который войдет список подразделений, которым передается документ;

· задание параметров для формирования реестра (диапазон дат передачи документа, подразделение, перечень подразделений, по оригиналам или копиям документов формировать реестр передачи);

· фиксирование системой факта формирования и вывода на печать реестра передачи документов.

3.2.7 Требования к реализации функции формирования реестра внешней отправки документов

Для регистрации факта внешней отправки документов СЭДД должна обеспечивать:

· указание в РК любой группы списка внешних адресатов документа и способа отправки;

· формирование и вывод на печать реестров внешней отправки по соответствующим формам, при этом в РК документа должна автоматически заноситься информация о том, каким реестром и когда документ отправлен каждому из адресатов.
3.2.8 Требования к реализации функции получения и отправки документов по электронной почте

Система должна обеспечивать автоматизацию приема входящей корреспонденции, поступившей по электронной почте, и отправки исходящей корреспонденции средствами электронной почты, интегрированной с СЭДД.

Для обеспечения достоверности передаваемой по электронной почте информации система должна иметь возможность встраивания средств шифрования и электронной подписи.

3.2.9 Требования к реализации функции списания документа в дело

Для обеспечения совместимости с традиционной технологией бумажного делопроизводства система должна иметь возможность в каждой РК устанавливать факт списания документа в дело, для отнесения РК документа к определенному делу в соответствии с используемой номенклатурой дел.

Операция должна состоять в заполнении соответствующих реквизитов РК (индекса дела по номенклатуре), регистрации даты списания в дело и указания места хранения оригинала или копии документа.

СЭДД должна иметь возможность просмотра перечня зарегистрированных в системе РК документов, списанных в требуемую номенклатуру дел.

3.2.10  Требования к реализации функции поиска документов

Система должна иметь развитые средства поиска документов. Поиск должен осуществляться по критериям, основанным на значениях или интервалах значений реквизитов РК и поручений по документам, в сочетании с полнотекстовым контекстным поиском.

Система должна обеспечивать выполнение следующих требований к функции поиска:

· предоставлять следующие виды поиска документов:

· атрибутивный поиск документов по отдельным реквизитам РК или их совокупности;

· атрибутивный поиск поручений по документам по отдельным реквизитам поручения или их совокупности;

· полнотекстовый поиск по файлу, прикрепленному к РК документа;

· представлять результаты поиска в виде списка документов, соответствующих критериям поиска, отображать данный список в табличной форме;

· предоставлять возможность просмотра карточки регистрации документа и текста документа из списка найденных;

· печать результатов поиска и/или экспортирование его в текстовый процессор типа MS Word;

СЭДД должна осуществлять «сквозной» поиск по всем информационным ресурсам системы в рамках одной локально-вычислительной сети, не ограничиваясь группами документов, местом регистрации или создания.

В целях оптимизации поиска документов и работы с документами система должна иметь (или позволять создавать) эргономичные интерфейсные функции, такие как создание пользовательских поисковых запросов, помещение найденных документов (или их подмножества) в личные папки пользователя с проведением следующих логических операций над содержимым папок:

· копирование;

· объединение;

· пересечение;

· вычитание.

3.2.11 . Требования к реализации функции формирования связей между РК документов

СЭДД должна иметь возможность установления связей между РК документов любой группы или РК проектов документов, связанных между собой определенными отношениями (тематически, во исполнение, отменяющих или дополняющих друг друга и т. д.). 

При создании связей между РК документов не должно быть ограничений по группам документов, месту регистрации или создания. Например, РК входящего документа может быть связана с РК нормативного акта, принимаемого во исполнение входящего, или РК исходящего документа – ответа на обращение гражданина, зарегистрированного в подразделении, может быть связана с РК самого обращения гражданина, зарегистрированного ранее в другом структурном подразделении (службе по обращениям граждан).

Любой документ системы может быть связан с любым количеством документов как зарегистрированных в системе, так и хранящихся вне ее (ссылка по URL). 

Связи между РК документов необходимы для создания гипертекстовой сети зарегистрированных документов с возможностью навигации (передвижения по связкам между РК и просмотра цепочки взаимосвязанных документов).

3.2.12  Требования к реализации функции работы с проектами документов

СЭДД должна автоматизировать процесс согласования (визирования) и подписания проектов документов, с последующей автоматической регистрацией подписанных на их основе документов.

Работа над проектом должна начинаться с создания регистрационной карточки  проекта документа (РКПД), к которой прикрепляются файл или файлы проекта. После определения перечня должностных лиц, визирующих и подписывающих проект, задается тип маршрутизации, в соответствии с которым проект будет разослан для дальнейшей работы с ним. Возможны три типа маршрутизации:

· параллельный (проект документа рассылается сразу всем участникам процесса визирования, а затем подписания); 

· последовательный (проект документа направляется на визирование или подписание должностным лицам в порядке очередности); 

· параллельно-последовательный.

Независимо от выбранного типа маршрутизации указывается срок (в днях/часах), отведенный на визирование или подписание проекта документа для каждого участника процесса подготовки проекта.

СЭДД должна автоматически определять статус проекта (на визировании, завизирован, подписан, и т.д.), для анализа и контроля автором проекта ход визирования и подписания.

Системой должна поддерживаться версионность проектов документов. На любой стадии согласования проекта должна обеспечиваться возможность приостановить работу с текущим вариантом и, на основе замечаний к нему, создать новый. В карточке проекта документа должна сохраняться вся история работы с версиями проекта документа.

3.2.13  Требования к реализации функции индивидуальной работы пользователей с документами

Для распределения обработки документов между должностными лицами организации, оперативного информирования о документах, пересланных должностному лицу, осуществления контроля и самоконтроля за исполнением документов в системе для каждого пользователя должно быть реализовано «личное информационное пространство» – совокупность документов, находящихся в компетенции данного пользователя: документов, поступивших на рассмотрение и исполнение, исполняемых и контролируемых документов, проектов документов, документов, подлежащих визированию или подписанию. 

«Личное информационное пространство» должно быть представлено в виде структуры папок: «Поступившие документы», «Документы на исполнении», «Документы на контроле» и т. д.

Данное пространство должно носить динамический характер. РК документов должны автоматически поступать пользователю в результате рассылки (передачи документа на рассмотрение, исполнение, визирование, подписание и т. д.) и автоматически перемещаться из папки в папку при определенных условиях (например, перехода документа с одной стадии жизненного цикла на другую) или удаляться после завершения работы с документом.

3.2.14  Требования к реализации функции формирования справок и отчетов

Для обеспечения совместимости с традиционной технологией бумажного делопроизводства, проведения аналитических исследований, осуществления функций контроля исполнения система должна обеспечивать получение и вывод на печать статистических справок и отчетов на основе информации о документах и состояния их исполнения, а также вывод на печать РК документа.

СЭДД должна осуществлять «сквозной» отбор данных для формирования отчетов по всем информационным ресурсам системы в рамках одной локально-вычислительной сети, не ограничиваясь группами документов, местом регистрации или создания.

СЭДД должна предоставлять пользователю системы для работы набор отчетных форм и средств выбора параметров для их формирования.

Кроме этого система должна иметь открытый интерфейс прикладного программирования (API), позволяющий Заказчику самостоятельно создавать шаблоны новых отчетных форм по любым критериям.

3.2.15  Требования к реализации функции идентификации пользователей

Функция идентификации пользователей должна включать в себя две основные концепции – аутентификацию и авторизацию.

Аутентификация – это способность подтвердить личность пользователя в рамках СЭДД. Авторизация –  предоставление пользователю доступа к функциям и данным системы, при условии, что пользователь «успешно» прошел аутентификацию. 

В части аутентификации система должна обеспечивать:

· защищенность протокола связи,

· интегрируемость механизма аутентификации с существующими системами аутентификации Заказчика (аутентификация средствами операционной системы).

В части авторизации – организации доступа пользователей к данным и функциям системы, СЭДД должна соответствовать следующим требованиям:

· организация рабочего места под функции, выполняемые пользователем или группой пользователей;

· доступ пользователей к информационным ресурсам системы, как средствами клиентских приложений, так и посредством WEB-интерфейсов средствами Microsoft Internet Explorer;

· обработка и модификация прикрепленных к РК документов файлов должна осуществляться приложениями, средствами которых создан соответствующий файл.

СЭДД должна обеспечивать выполнение следующих требований к функции разграничения прав доступа пользователей к функциям и данным системы:

· разграничение прав доступа пользователей в соответствие с компетенцией к функциям системы (регистрация документа, поручения по документу, редактирование, чтение, удаление, ввод отчетов об исполнении поручений, визирование, согласование проектов документов, контроль исполнения документов, формирование отчетов об исполнении и т.д.) для пользователей и групп пользователей;

· разграничение прав доступа пользователей в соответствие с компетенцией к документам на основании признака «Гриф доступа», группам документов, поручениям по документу, к файлам, прикрепленным к РК документов;

· делегирование прав доступа к документу и операциям по обработке документа от одного пользователя другому.

3.2.16  Требования к реализации функции сканирования

В системе должен быть предусмотрен процесс сканирования и распознавания текста документа, с последующим автоматическим прикреплением полученных файлов (с образом документа или распознанным текстом) к регистрационной карточке документа.

Запуск пакета сканирования и распознавания должен осуществляться из РК документа.
4 Состав и содержание работ по созданию системы

4.1 Перечень этапов по реализации проекта

Реализация проекта по созданию системы предусматривает передачу Заказчику неисключительных (пользовательских) прав на прикладное программное обеспечение СЭДД и выполнение следующего комплекса услуг:

1. Адаптация ПО на основании проведения мероприятий по анализу информации Заказчика и выработки правил модификации системы под технологическую схему документооборота.

2. Установка серверной части ПО.

3. Установка клиентской части ПО.
4. Описание прав и регистрация пользователей.

5. Заполнение базовых справочников базы данных (подразделения, группы документов, грифы доступа, виды доставки, кабинеты).
6. Заполнение дополнительных справочников базы данных.
4.1.1 Передача неисключительных (пользовательских) прав на прикладное программное обеспечение СЭДД.

Настоящим техническим заданием устанавливается следующее количество рабочих мест, подлежащих автоматизации в рамках работ по созданию системы.

Исполнитель должен являться разработчиком или сертифицированным партнером разработчика программного обеспечения СЭДД. Исполнителем должны быть переданы неисключительные права на следующее программное обеспечение (далее – ПО):

	ПП
	Наименование
	Ед. измерения
	Коли-чество

	1
	Лицензии на использование прикладного программного обеспечения ССЭД на рабочих местах *
	штук
	55


Примечание:

*Годовые гарантийные обязательства Исполнителя:
-Исправление обнаруженных в процессе эксплуатации ошибок;

-Поставка новых версий системы в течение года.
Поставляемое программное обеспечение должно быть совместимо с системой электронного документооборота, функционирующей в Правительстве Ставропольского края, без использования дополнительного программного обеспечения.
4.1.2 Адаптация ПО на основании проведения мероприятий по анализу информации Заказчика и выработки правил модификации системы под технологическую схему документооборота
На основании предоставленной Заказчиком информации необходимо:

1. Изучить организационную структуру организации Заказчика;

2. Изучить нормативно-распорядительную, методическую и справочную базу организации Заказчика в части регламентации работ по делопроизводству и документообороту;

3. Выявить ключевые подразделения (должностные лица) в части прохождение документопотоков;

4. Исследовать документопотоки, существующие технологические процессы.

5. Выявить ключевые и проблемные моменты в технологической цепочке регистрации, обработки, передачи, учета и последующего хранения документов.

По итогам сбора и систематизации информации вырабатываются правила настройки СЭДД. 

4.1.3 Установка серверной части ПО

Требуется установить серверную часть программного обеспечения на сервер Заказчика.

Установка серверной части должна выполняться сертифицированными специалистами Исполнителя.

Исполнитель должен обеспечить своих специалистов всеми необходимыми инструментами для выполнения работ.

4.1.4 Установка клиентской части ПО
Требуется установить клиентскую часть программного обеспечения на 55 рабочих мест по согласованию с Заказчиком.

Установка клиентской части должна выполняться сертифицированными специалистами Исполнителя.

Исполнитель должен обеспечить своих специалистов всеми необходимыми инструментами для выполнения работ.
4.1.5 Адаптация системы в части описания прав и регистрации пользователей
Требуется зарегистрировать в системе 55 пользователей и назначить им права, позволяющие выполнять им те или иные служебные функции в СЭДД. Необходимо назначить пользователям:

· право доступа к картотекам;

· абсолютные права;

· картотечные права;

· ограничения доступа.

4.1.6 Заполнение базовых справочников базы данных
Формирование справочников производится на основе выработанных правил настройки системы. Для работы в СЭДД должны быть заполнены базовые справочники:

· Группы документов;

· Подразделения;

· Кабинеты;

· Грифы доступа

· Виды доставки;

· Типы связок;

· Текущая организация.

4.1.7 Заполнение дополнительных справочников базы 
Формирование справочников производится на основе выработанных правил настройки системы. Для работы в СЭДД должны быть заполнены дополнительные справочники:

· Рубрикатор;

· Категории адресатов;

· Типы реестров;

· Типы виз;

· Регионы;

· Типы организаций;

· Статус заявителя;

· Категории поручений;

· Виды подписей;

· Номенклатура дел;

· Состояние исполнения (поручение);

· Состояние исполнения (исполнитель);

· Настройка реквизитов.
5 требования к Документированию
Документация представляется заказчику в виде твердых копий (на бумажном носителе) и в электронном виде (на CD диске).

Все документы должны быть выпущены на русском языке. Отдельные документы, в том числе выпущенные с помощью CASE – средств, могут содержать записи латинскими буквами.

6 Требования к сроку и объему предоставления гарантий, 

Гарантийное сопровождение системы осуществляется в течение 1 (одного) года со дня сдачи в эксплуатацию. Гарантийное сопровождение должно включать: исправление обнаруженных в процессе эксплуатации ошибок, поставку новых версий программного обеспечения, техническую поддержку пользователей.
