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Проект договора
Договор № ____________
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г. Самара	«___» __________ 201_ г.


Публичное акционерное общество энергетики и электрификации «Самараэнерго», именуемое в дальнейшем Заказчик, в лице заместителя генерального директора по техническим вопросам и информационным технологиям Шумана Р.Л., действующего на основании доверенности от ___ №_____, и _______________, именуемое в дальнейшем Исполнитель, в лице ______________, действующего на основании ___________________________, далее совместно именуемые «Стороны», заключили настоящий договор (далее – Договор) о нижеследующем:
1. ПРЕДМЕТ ДОГОВОРА
1.1. Исполнитель обязуется на условиях настоящего договора предоставить Заказчику неисключительные права  использования программного обеспечения Системы электронного документооборота (далее-  Программное обеспечение) в соответствии со спецификацией прав на Программное обеспечение (Приложение №3), а также оказать услуги по внедрению Системы электронного документооборота (далее – Система) в соответствии с Техническим заданием (Приложение №1 к Договору) и Перечнем услуг по внедрению (Приложение № 2) к Договору (далее – Услуги). 
           Заказчик обязуется принять предоставленное Программное обеспечение, результат выполненных услуг и оплатить их.
1.2. Право Исполнителя на передачу Заказчику неисключительных прав использования программного обеспечения Системы электронного документооборота основано на ___________ и подтверждается_____________________.
          При оспаривании третьими лицами прав Исполнителя на Программное обеспечение и (или) предъявлении третьими лицами претензий в связи с использованием Заказчиком Программного обеспечения, Исполнитель обязуется оказать Заказчику необходимое содействие для разрешения возникшего спора. Сроки использования Программного обеспечения указаны в Спецификации. 
2. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ СТОРОН
2.1 Исполнитель обязан:
2.1.1 Предоставить Заказчику право использования Программного обеспечения указанного в Приложении № 3 к Договору в соответствии с Лицензионным договором (Приложение №5 к Договору) в течение 30 календарных дней с момента подписания Договора. Срок, на который передается право использования Программного обеспечения, исчисляется с даты подписания сторонами Акта приема-передачи права использования.
2.1.2 В срок не позднее 30 календарных дней с момента подписания Договора представить на утверждение Заказчику смету на оказание Услуг, которая с момента утверждения ее Заказчиком является неотъемлемой часть настоящего договора.  
2.1.3 Оказать Услуги по внедрению Системы на объектах Заказчика в соответствии с требованиями Технического Задания (Приложение № 1 к Договору) и надлежащим качеством.
2.1.4 Назначить со своей стороны лицо, ответственное за оказание Услуг, с указанием его контактных данных и своевременно сообщать о смене этого ответственного лица.
2.1.5 Своевременно уведомлять Заказчика о возникновении спорных ситуаций в ходе оказания Услуг, в случае если такие ситуации препятствуют и/или могут повлечь препятствия в оказании Услуг в соответствии с условиями настоящего договора и/или Приложений к нему.
2.1.6 Передать Заказчику оказанные Услуги по Актам, в порядке, предусмотренном разделом 5 настоящего договора.
2.1.7 Своевременно, своими силами и за свой счет устранять недостатки по согласованному Протоколу устранения замечаний, в соответствии с п. 5.4. настоящего договора.
2.2 Исполнитель вправе:
2.2.1 [bookmark: _Ref70763837]Получать от Заказчика информацию, необходимую для оказания Услуг по настоящему договору.
2.2.2 При оказании Услуг с выездом сотрудников Исполнителя к Заказчику получать необходимые права доступа к аппаратным и программным средствам Заказчика, требуемых для оказания Услуг.
2.3 [bookmark: _Ref167159224]Заказчик обязан:
2.3.1 Предоставить Исполнителю информацию, необходимую для оказания Услуг по настоящему Договору. Обеспечить следующие условия оказания Услуг:
- возможность опроса специалистов и сотрудников по вопросам, связанным   с деятельностью Заказчика в рамках необходимости реализации Исполнителем своих обязанностей по настоящему Договору;
- обеспечить специалистам Исполнителя доступ к необходимым программным и аппаратным средствам, удовлетворяющим техническим требованиям, изложенным в Техническом задании.
2.3.2 Назначить со своей стороны лицо, ответственное за предоставление Исполнителю информации, необходимой для выполнения условий настоящего Договора, а также за осуществление иного взаимодействия Сторон в рамках Договора, с указанием его контактных данных, и своевременно сообщать о смене этого ответственного лица.
2.3.3 Предоставить список сотрудников для подготовки пользователей к использованию Системы.
2.3.4 Принять и оплатить Услуги Исполнителя по настоящему Договору в порядке, предусмотренном разделами 3 и 5 настоящего договора.
2.4 Заказчик вправе:
2.4.1 Получать информацию о ходе оказания Услуг Исполнителем по Договору.
2.4.2 Приостанавливать оплату оказанных Услуг, если Исполнитель не выполняет либо ненадлежащим образом выполняет свои обязательства по настоящему Договору.
3. СУММА ДОГОВОРА И ПОРЯДОК РАСЧЕТОВ
3.1. Сумма Договора составляет ________________ (________________) рублей 00 копеек, в том числе НДС по ставке, установленной законодательством РФ и действующей на дату подписания первичного документа, из них:
- стоимость прав использования Программного обеспечения составляет___________ (____________), в том числе НДС _________ (____________);
- стоимость оказанных Услуг составляет __________ (___________), в том числе НДС ____________ (__________).
3.2. Оплата за переданные права использования Программного обеспечения осуществляется Заказчиком в течение 30 (тридцати) календарных дней с момента подписания обеими сторонами Акта приема-передачи прав использования. 
3.3. Оплата оказанных Исполнителем Услуг осуществляется Заказчиком в течение 30 календарных дней с даты подписания сторонами Акта сдачи-приемки оказанных услуг по выполненному этапу в соответствии с Приложением №2 к Договору на основании счета Исполнителя.
3.4. Все расчеты между Сторонами производятся в рублях, путем безналичного перечисления денежных средств. Обязательства Заказчика по оплате считаются выполненными в день зачисления денежных средств на расчетный счет Исполнителя. 
4. СРОКИ ОКАЗАНИЯ УСЛУГ
4.1. Настоящий Договор вступает в силу с момента подписания сторонами и действует до полного исполнения сторонами обязательств.
4.2. Срок начала оказания услуг: с момента заключения договора; срок окончания оказания услуг: 30.11.2019. Промежуточные сроки оказания Услуг указаны в Приложении №2 и Приложении №4.
Услуги считаются оказанными Исполнителем с момента подписания сторонами Акта оказания услуг по последнему этапу, указанному в Спецификации Приложение № 2. 
4.3. Окончание срока действия договора не освобождает Стороны от ответственности за его нарушение, а также возмещения убытков.
5. ПОРЯДОК СДАЧИ И ПРИЕМКИ УСЛУГ 
5.1. Исполнитель обязан предоставить в адрес Заказчика: акты сдачи-приемки оказанных услуг по завершению каждого Этапа в течение 5 (пяти) рабочих дней с момента окончания оказания услуг в соответствии с перечнем услуг по внедрению и планом-графиком (Приложение № 2, Приложение №4). При этом Исполнитель выставляет Заказчику счет-фактуру в соответствии с нормами действующего законодательства.
Заказчик в течение 30 (Тридцати) рабочих дней с момента представления Акта сдачи-приемки оказанных услуг или Акта приема-передачи неисключительных прав подписывает данный Акт, либо представляет письменный мотивированный отказ от подписания Акта с указанием причин отказа, со степенью детализации, необходимой для их исправления. Если в течение указанного срока Заказчик не предоставит подписанного Акта или мотивированного отказа, Услуги считаются принятыми и подлежат оплате.
5.1. В случае предоставления Заказчиком письменного мотивированного отказа от подписания Акта, Исполнитель и Заказчик в течение 3 (трех) рабочих дней с момента предоставления данного отказа согласуют Протокол устранения замечаний, в котором указываются также способы и сроки устранения замечаний. Предоставление Заказчику для согласования Протокола устранения замечаний входит в обязанности Исполнителя.
5.2. Недостатки по согласованному Протоколу устранения замечаний устраняются Исполнителем без увеличения объема и общей стоимости Услуг в срок, предусмотренный в Протоколе устранения замечаний.
5.3. Заказчик в течение 30 (Тридцати) рабочих дней с момента устранения замечаний, указанных в Протоколе устранения замечаний, подписывает Акт, либо представляет письменный мотивированный отказ от подписания Акта с указанием причин отказа, со степенью детализации, необходимой для их исправления. Если в течение указанного срока Заказчик не предоставит подписанный Акт Исполнителю, услуги считаются принятыми и подлежат оплате.
6. ГАРАНТИИ
6. 
6.1. Гарантийный срок на оказанные услуги не менее 1 года с даты подписания Сторонами акта сдачи-приемки оказанных услуг по последнему этапу в соответствии с Перечнем услуг по внедрению (Приложение №2).
6.2. Если в период гарантийной эксплуатации Системы обнаружатся дефекты, связанные с некачественно оказанными услугами, препятствующие нормальной эксплуатации Системы, то Исполнитель обязан их устранить за свой счет и в согласованные сроки с Заказчиком. Наличие дефектов и сроки их устранения оформляются двухсторонним актом. Гарантийный срок продлевается на период устранения дефектов.
7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН
7. 
7.1. В случае неисполнения или ненадлежащего исполнения своих обязательств по договору виновная сторона несет ответственность, предусмотренную действующим законодательством РФ.
7.2. В случае нарушения Исполнителем сроков оказания Услуг, передачи прав использования Программного обеспечения установленных настоящим договором, последний обязуется уплатить Заказчику неустойку в размере 0,1 % от стоимости не оказанных Услуг за каждый день просрочки.
7.3. В случае нарушения Заказчиком сроков оплаты оказанных Услуг либо не переданных Заказчику прав использования программного обеспечения, установленных   договором, последний обязуется уплатить Исполнителю пени в размере, предусмотренном действующим законодательством РФ.
7.4. Уплата неустойки и убытков не освобождает Стороны от исполнения обязательств по настоящему договору.
8. КОНФИДЕНЦИАЛЬНОСТЬ
8.1. Стороны в течение срока действия настоящего договора, а также в течение пяти лет по окончании его действия, обязуются обеспечить конфиденциальность условий Договора, а также любой иной информации и данных, получаемых друг от друга в связи с исполнением настоящего договора (в том числе персональных данных), за исключением информации и данных, являющихся общедоступными (далее – конфиденциальная информация). Каждая из Сторон обязуется не разглашать конфиденциальную информацию третьим лицам без получения предварительного письменного согласия Стороны, являющейся владельцем конфиденциальной информации. 
8.2. Стороны обязуются принимать все разумные меры для защиты конфиденциальной информации друг друга от несанкционированного доступа третьих лиц, в том числе: 
— хранить конфиденциальную информацию исключительно в предназначенных для этого местах, исключающих доступ к ней третьих лиц;
— ограничивать доступ к конфиденциальной информации, в том числе для сотрудников, не имеющих служебной необходимости в ознакомлении с данной информацией. 
8.3. Стороны гарантируют полное соблюдение всех условий обработки, хранения и использования полученных персональных данных, согласно ФЗ «О персональных данных» № 152‑ФЗ от 27.07.2006.
8.4. Стороны обязаны незамедлительно сообщить друг другу о допущенных ими либо ставшим им известным фактах разглашения или угрозы разглашения, незаконном получении или незаконном использовании конфиденциальной информации третьими лицами.
8.5. Стороны не вправе в одностороннем порядке прекращать охрану конфиденциальной информации, предусмотренной настоящим договором, в том числе в случае своей реорганизации или ликвидации в соответствии с гражданским законодательством.
8.6. Под разглашением конфиденциальной информации в рамках настоящего договора понимается действие или бездействие одной из Сторон Договора, в результате которого конфиденциальная информация становится известной третьим лицам в отсутствие согласия на это владельца конфиденциальной информации. При этом форма разглашения конфиденциальной информации третьим лицам (устная, письменная, с использованием технических средств и др.) не имеет значения.
8.7. Не является нарушением конфиденциальности предоставление конфиденциальной информации по законному требованию правоохранительных и иных уполномоченных государственных органов и должностных лиц в случаях и в порядке, предусмотренных применимым законодательством. 
8.8. В случае раскрытия конфиденциальной информации указанным органам и/или лицам Сторона, раскрывшая конфиденциальную информацию, письменно уведомляет владельца конфиденциальной информации о факте предоставления такой информации, ее содержании и органе, которому предоставлена конфиденциальная информация, не позднее двух рабочих дней с момента раскрытия конфиденциальной информации.
8.9. Стороны вправе передавать информацию о факте заключения настоящего договора и о его условиях, за исключением финансовых, а также о сделках и соглашениях, согласно которым заключен настоящий Договор, партнерам, клиентам и иным лицам при условии подписания с указанными лицами соглашения о конфиденциальности (в качестве отдельного документа или в составе иного договора), гарантирующего предоставление соответствующими лицами защиты конфиденциальной информации на условиях не худших, чем содержаться в настоящем договоре.
8.10. В случае неисполнения Сторонами обязательств, предусмотренных настоящим разделом, Сторона, допустившее такое нарушение, обязуется возместить все причиненные этим убытки, в том числе упущенную выгоду, в течение пяти рабочих дней после получения соответствующего письменного требования пострадавшей Стороны.
9. ОБСТОЯТЕЛЬСТВА НЕПРЕОДОЛИМОЙ СИЛЫ
9.1. Стороны по настоящему Договору освобождаются от ответственности за полное или частичное неисполнение либо ненадлежащее исполнение своих обязательств в случае, если такое неисполнение явилось следствием обстоятельств непреодолимой силы, то есть событий, которые нельзя было предвидеть или предотвратить. К таким событиям относятся: стихийные бедствия, военные действия, принятие государственными органами или органами местного самоуправления нормативных или правоприменительных актов и иные действия, находящиеся вне разумного предвидения и контроля Сторон.
9.2. При наступлении обстоятельств непреодолимой силы каждая Сторона должна не позднее пяти рабочих дней с момента наступления таких обстоятельств известить о них в письменном виде другую Сторону. Извещение должно содержать данные о характере обстоятельств, оценку их влияния на возможность исполнения Стороной своих обязательств по данному договору, а также предполагаемые сроки их действия.
9.3. В случае наступления обстоятельств непреодолимой силы срок выполнения Стороной обязательств по настоящему Договору отодвигается соразмерно времени, в течение которого действуют эти обстоятельства и их последствия.
9.4. Если действие обстоятельств непреодолимой силы продолжается свыше одного месяца, Стороны проводят дополнительные переговоры для выявления приемлемых альтернативных способов исполнения настоящего договора либо настоящий договор подлежит расторжению в установленном порядке.
10. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ
10.1. Все изменения и дополнения к Договору действительны в том случае, если они совершены в письменной форме и подписаны сторонами или их полномочными представителями.
10.2. После заключения Договора предшествовавшие этому переговоры и переписка по вопросам, урегулированным Договором, теряют силу.
10.3. Возможные споры и разногласия по Договору разрешаются путем переговоров между сторонами. В случае невозможности урегулирования спора путем переговоров, он подлежит рассмотрению в Арбитражном суде Самарской области.
10.4. При изменении своих адресов и реквизитов стороны уведомляют об этом друг друга в срок не позднее 5 (пяти) рабочих дней.
10.5. Во всем остальном, не предусмотренном настоящим Договором, стороны будут руководствоваться действующим законодательством РФ.
10.6. Настоящий Договор составлен в 2-х подлинных экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу, по одному экземпляру для каждой стороны.
11. ПРИЛОЖЕНИЯ
Приложения, являющиеся неотъемлемой частью настоящего договора:
Приложение №1 – Техническое задание
Приложение №2 – Перечень услуг по внедрению
Приложение №3 – Спецификация прав на программное обеспечение
Приложение №4 – План график оказания услуг
Приложение №5 – Лицензионный договор
.
12. РЕКВИЗИТЫ И ПОДПИСИ СТОРОН

	ИСПОЛНИТЕЛЬ
______________________

	ЗАКАЗЧИК

____________________
 



	Исполнитель:
_________________________ /         /
	Заказчик:
______________________/             /

	
	

	М.П.
	М.П.
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[bookmark: _Toc490815258][bookmark: _Toc523749510][bookmark: _Toc531248420]Основные понятия и принятые сокращения
Делопроизводство[footnoteRef:1]: Деятельность, обеспечивающая документирование, документооборот, оперативное хранение и использование документов. [1:  ГОСТ Р 7.0.8-2013. Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения" (утв. Приказом Росстандарта от 17.10.2013 N 1185-ст)] 

Документооборот: Движение документов в организации с момента их создания или получения до завершения исполнения или отправки.
Документопоток: Совокупность всех документов, циркулирующих между пунктами обработки и создания документов и пунктами технической обработки документов. 
Документ (record)[footnoteRef:2]: зафиксированная на материальном носителе идентифицируемая информация, созданная, полученная и сохраняемая организацией или физическим лицом в качестве доказательства при подтверждении правовых обязательств или деловой деятельности. [2:  ГОСТ Р ИСО 15489-1-2007. Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Управление документами. Общие требования"] 

Электронный документ: Документ, информация которого представлена в электронной форме.
Электронный документооборот: Документооборот с использованием автоматизированной информационной системы (системы электронного документооборота).
Пользователь – работник ПАО «Самараэнерго», который обладает правом работы в системе электронного документооборота (СЭД).
Администратор – работник ПАО «Самараэнерго», который является Пользователем СЭД, имеющим доступ к модулям администрирования, базе данных, конфигурированию СЭД с правами, необходимыми для выполнения задачи по технической поддержке СЭД. 
Автор/Создатель (карточки документа) – Пользователь, создавший карточку документа в СЭД.
Очередь/этап согласования – часть маршрута согласования, объединяющая несколько Согласующих лиц, и обеспечивающая одновременное получение ими документов на согласование.
Маршрут согласования —упорядоченный список согласующих лиц, которые должны согласовать проект документа. Маршрут согласования состоит из перечня этапов согласования, в каждом этапе может находиться один или несколько согласующих лиц. Документ. Этапы согласования наступают последовательно. Переход к следующему этапу происходит строго после завершения согласования всеми согласующими лицами из текущего этапа с положительным результатом.
Согласующее лицо –Пользователь, который участвует в процессе согласования документа в соответствии с заданным маршрутом согласования.
Учетная карточка документа в СЭД (УКД): Электронная форма в СЭД, используемая для записи сведений о документе в целях учета, поиска и контроля.  
Файл электронного документа СЭД или файл документа – содержательная часть электронного документа, представляющая собой файл с текстом или изображением документа и (или) приложения;
Реквизит документа: Элемент оформления документа
Атрибут учетной карточка документа в СЭД – электронный атрибут (поле учетной карточки), идентифицирующий документ и отображаемый в учетно-регистрационной карточке электронного документа; должен соответствовать одному из реквизитов документа;
Тип документа – принадлежность документа к системе документации по признаку целевого назначения; в СЭД используются следующие типы документов: входящие, исходящие, внутренние (Служебные записки), организационно-распорядительные документы (ОРД), договорная документация, закупочная документация, архивы подразделений, бюджетная документация, первичные документы;
Вид документа: Классификационное понятие, обозначающее принадлежность документа к определенной группе документов по признаку общности функционального назначения.
Исполнение документа - выполнение в установленные сроки поручений (резолюций), определенных в документе;
Подлинный документ: Документ, сведения об авторе, времени и месте создания которого, содержащиеся в самом документе или выявленные иным путем, подтверждают достоверность его происхождения.
Резолюция: Реквизит, содержащий указания должностного лица по исполнению документа.
Контроль исполнения документов: Совокупность действий, обеспечивающих своевременное исполнение документов.
Типовой срок исполнения документа: Срок исполнения документа, установленный нормативным правовым актом.
Индивидуальный срок исполнения документа: Срок исполнения документа, установленный организационно-распорядительным документом организации или резолюцией.
Отметка об исполнении документа и направлении его в дело: Реквизит, определяющий место хранения документа после завершения работы с ним.
Формирование дела: Группировка исполненных документов в дело в соответствии с номенклатурой дел и их систематизация внутри дела.
Система электронного документооборота (СЭД) – информационная система, обеспечивающая сбор документов (включение документов в систему), управление документами и доступ к ним.
Управление документами – совокупность планомерных и эффективных действий по созданию, использованию, хранению и уничтожению документов с целью доказательства проведения деловых(управленческих) операций.
Доступ - право, возможность, средства для поиска, извлечения или использования информации.
Уничтожение – ликвидация документов без какой-либо возможности восстановления.
Внутренний контроль – контроль  исполнения документа  установлен должностным лицом  ПАО  «Самараэнерго».
Внешний контроль – срок исполнения документа установлен Корреспондентом, относящимся к органам государственной власти.
Утвержденный документ – документ, согласование и подписание  которого выполнялось без использования СЭД. Утвержденный документ представляется на  регистрацию на бумажном носителе с подписью руководителя. Регистратор  выполняет регистрацию документа в СЭД без предварительного согласования и подписания в СЭД.


SAP (SAP IS-U) –- решение SAP для отрасли коммунальных услуг.
АСУ СЭРП - Автоматизированная система управления сбытом электроэнергии и расчетами с потребителями на базе SAP.
Хранилище файлов – Автоматизированная система управлениях файлами ПАО «Самараэнерго» на платформе SharePoint
Общество – ПАО «Самараэнерго».
Бумагоподобный документ – электронный файл скана бумажного документа.
Историческая СЭД – действующая система электронного документооборота ПАО «Самараэнерго».
ТЗ – техническое задание.
ЛНА – локальный нормативный акт.
ДС – дополнительное соглашение.
УКД – учетная карточка документа.
САИР – система автоматизации претензионно-исковой работы на базе АСУ СЭРП.
ЮЗЭДО – юридически значимый электронный документооборот
ИКАР – Корпоративная информационная система управления финансово-хозяйственной деятельностью ПАО «Самараэнерго» на базе программного продукта «ИКАР 2.0».
[bookmark: _Toc523749511]В соответствии с утвержденной организационно-штатной структурой Общества, в настоящем ТЗ используются следующие понятия:
· Структурные подразделения Общества – Организационно-штатные единицы (управления, отделы, службы, отделения, секторы), входящие в состав Общества.
· Дирекция – структурные подразделения (руководство, управления, отделы, службы, секторы) располагаемые по месту нахождения исполнительного органа (г. Самара проезд Георгия Митирева, д. 9)
· Руководство – генеральный директор, заместители генерального директора и директора по направлениям деятельности.
· Подразделения Дирекции – организационно-штатные единицы (управления, отделы, службы, сектора, не входящие в состав служб и отделов), входящие в состав Общества. 
· Отделения – территориально-удаленные подразделения Общества.  Организационно-штатные единицы, возглавляемые начальниками отделений. В состав отделения могут входить производственные участки, и центры обслуживания клиентов (ЦОК).
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[bookmark: _Toc523749513][bookmark: _Toc531248422]Полное наименование системы и ее условное обозначение
	Полное наименование системы – «Система электронного документооборота» ПАО «Самараэнерго».
	Условное обозначение системы – СЭД.
	
Настоящее ТЗ определяет общие, функциональные и технические требования к СЭД и порядку ввода в действие СЭД.
      
[bookmark: _Toc523749514][bookmark: _Toc531248423]Характеристика объекта автоматизации
Автоматизации подлежат информационные потоки, протекающие в структурных подразделениях ПАО «Самараэнерго» и 20 территориально удаленных подразделениях. Общая штатная численность специалистов Заказчика, чьи рабочие места должны быть автоматизированы, составляет 900 человек.
На сегодняшний день в ПАО «Самараэнерго» работает система электронного документооборота EMC Documentum 5.3 sp6, с использованием сервера приложений Apache Tomcat 6.0.32 и системы управления баз данными Oracle 10g. Объемы данных, размещенных в базе данных составляет 194 Гб, объем файлового контента – 630 Гб с ежемесячным приростом от 7 до 10 Гб, объем хранилища «Набора файлов» составляет 100 Гб с ежемесячным приростом от 3 до 5 Гб.
В дополнение к существующему объему документов в СЭД,  планируется включить в СЭД согласование договоров энергоснабжения порядка 20 тысяч документов в год. Объем данных договоров на файловом диске составляет 1,5 Тб. 
В системе электронного документооборота будут храниться первичные документы по затратным договорам в объеме порядка 25 тысяч документов в год. Договора наших потребителей порядка 20 тысяч документов в год и первичные документы по данным договорам порядка 20 тысяч документов в месяц.
[bookmark: _Toc531248424]Порядок работы с документами в процессах электронного документооборота
[bookmark: _Toc531248425]Общие правила работы с документами в процессах электронного документооборота
В рамках электронного документооборота с использованием СЭД действует ряд единых правил, которые должны соблюдаться при работе с документами любого типа. Данные правила регулируют выполнение определенных этапов работы с документами и должны соблюдаться во всех процессах, где присутствуют эти этапы.
[bookmark: _Toc531248426]Создание проекта документа. 
Пользователь создает в СЭД проект документа и УКД. Перечень и типы полей для каждого типа документов свой. Перечень и типы полей согласовываются на этапе внедрения.  Минимально-необходимый перечень полей указан в разделах описывающих работу с конкретным типом документа.

Проект УКД может готовиться:
На основании копии существующей учетной карточки документа в СЭД;
В новую карточку копируются значения полей и маршрутов согласования. Все  копируемые поля доступны для редактирования.
Стандартное создание учетной карточки документа. 
Все поля и маршруты согласования, подписания, списки рассылки пользователь заполняет вручную либо выбирает значения из  выпадающих  списков. Пользователь выбирает типовые маршруты либо создает маршрут собственноручно непосредственно в карточке документа.
Создание документов и карточек документов по шаблонам 
 В СЭД имеются:
шаблоны УКД;
шаблоны документов. 
Шаблон УКД
Шаблон УКД – применяется для создания в СЭД  карточки документа. При создании УКД по  шаблону часть полей,  заполняется автоматически из шаблона,  часть полей пользователь заполняет вручную. Поля,  перенесенные в УКД из  шаблона доступны для редактирования. Маршруты заполняются из шаблона. Пользователь, при необходимости может отредактировать маршрут.
Для каждого вида документа может быть несколько шаблонов УКД. Количество  шаблонов не ограничено. Шаблоны УКД создает администратор. Администратор настраивает видимость шаблонов для групп пользователей. Администратор может редактировать шаблоны. 
Шаблон УКД может содержать список лиц, обязательно участвующих в процессе подготовки документа на этапах согласования и подписания. 
При создании проекта документа с использованием шаблона УКД, в котором указан список лиц, обязательно участвующих в процессе подготовки документа. Этот список лиц является обязательным, и исключение лиц из списка не допускается.
    Шаблон документа
Шаблон документа – применяется для создания в СЭД часто  используемых  типовых документов (сопроводительные  письма, письма требования, письма претензии и др., приказы о  закреплении  служебного транспорта и др.). При создании документа по  шаблону документа пользователь вносит в текст необходимые данные. Документ созданный по шаблону может редактироваться пользователем.
Для каждого вида документа может быть несколько шаблонов документа. Шаблон  документа может создавать как пользователь, так  и  администратор. Шаблон  документа связан с видом документа. Для каждого вида документа может быть несколько  шаблонов. Количество  шаблонов не ограничено. Администратор настраивает видимость шаблонов для групп пользователей. Администратор может редактировать все шаблоны. 
Пользователь может создать шаблоны только для себя. Пользователь может редактировать только  созданный им шаблон. 
При создании проекта документа с использованием шаблона документа автоматически создается файл документа на основе шаблона. Созданный на основе шаблона файл может быть удален, либо изменен автором документа. 
Создание проекта документа на основании существующей в СЭД УКД
Создание проекта  документа из ранее созданной в СЭД УКД применяется для создания связанного документа (ответ, дополнение, изменение, отмена). 
Для создания связанного документа, пользователь выделяет УК с которой необходимо  связать проект документа. Часть полей во  вновь созданной карточке заполняется автоматически из  имеющейся карточки. 
Пример: Выделив входящий документ, пользователь, выбирает «создать связанный ответ». Вновь созданная карточка связывается с первоначальной карточкой, что  позволяет проследить историю переписки. Во  вновь созданной карточке  заполняются поля: Адресат, Исполнитель, Подписант, Заголовок к тексту
Формирование маршрута согласования для проекта документа
Под маршрутом согласования для проекта документа понимается список лиц, которые должны согласовать данный проект документа.
Формирование маршрута согласования может выполняться для всех документов
Маршрут согласования состоит из перечня очередей согласования, в каждой очереди может находиться один или несколько участников. Участники, находящиеся в одной очереди, получают проект на согласование одновременно, и выполняют согласование в параллельном режиме. Этапы согласования наступают последовательно. Переход к следующему этапу происходит строго после завершения согласования всеми лицами текущего этапа с положительным результатом согласования. Последовательность расположения этапов согласования определяет порядок согласования проекта документа согласующими из разных этапов.
При формировании маршрута согласования можно при необходимости указать «Достаточно визы одного согласующего». Параметр означает, что этап будет автоматически завершен системой, если хотя бы один согласующий данного этапа согласовал или отклонил документ.
Маршрут согласования для проектов некоторых внутренних документов (служебных, пояснительных, объяснительных, докладных записок, сопроводительных и информационных писем), а также для внутренних специфических документов может быть пуст, в этом случае этап согласования пропускается, и проект направляется сразу на подписание.

Маршрут согласования для проекта документа может быть сформирован одним из следующих способов:
При копировании учетной карточки документа, маршрут согласования копируется в новую учетную карточку.
Выбором типового маршрута из списка маршрутов в учетной карточке документа.
Созданием нового маршрута согласования непосредственной в УКД.
Выбором согласующих лиц из списка сотрудников. 
Выбором типового маршрута из списка маршрутов в учетной карточке документа и редактированием маршрута в учетной карточке документа.
Редактированием автором проекта на этапах создания и доработки проекта.
Для всех документов в маршрут согласования обязательно вводится начальник структурного подразделения или лицо, исполняющее его обязанности, за исключением тех документов, которые оформляются за подписью начальника подразделения
При формировании маршрутов согласования и подписания в качестве элемента списка  указывается ФИО работника.
Проект документа поступает на согласование  согласующим лицам в виде задания в СЭД, в последовательности , установленной маршрутом согласования.
Описанный порядок формирования маршрута согласования, добавления участников в маршрут согласования, является единым для всех типов и видов документов в СЭД.
Типовые маршруты согласования формирует Администратор СЭД и пользователь. Пользователь может создать типовой маршрут согласования доступный только автору маршрута и администратору. Администратору доступны для просмотра и редактирования   все типовые маршруты согласования. Для каждого типа документа в СЭД свои маршруты согласования.  Для каждого типа документа может быть несколько маршрутов согласования.
Формирование маршрута подписания для проекта документа
Под маршрутом подписания для проекта документа понимается список лиц, которые должны подписать данный проект документа.
Формирование маршрута подписания выполняется для всех типов документов в СЭД.
Маршрут подписания представляет собой очередь, в которой может находиться один или несколько участников. Каждый участник из очереди получает проект документ на подписание только после его подписания предыдущим работником из очереди, таким образом, подписание выполняется последовательно. Последовательность, в которой участники указаны в списке подписания, определяет порядок подписания проекта.
Маршрут подписания для проекта документа не может быть пустым, и указание хотя бы одного подписывающего лица по проекту документа является обязательным.
Маршрут подписания для проекта документа формируется аналогично маршруту согласования. 
[bookmark: _Toc531248427]Порядок работы на этапе согласования проекта документа
Согласующие получают проект документа на согласование в папку «Задания/уведомления» в виде заданий на согласование в СЭД.
Задания на согласование в СЭД поступают тем должностным лицам и в том порядке, как это указано в карточке документа в маршруте согласования. Каждому согласующему доступны для просмотра в карточке документа все визы, полученные с начала согласования проекта документа.
Все согласующие лица одной очереди согласования получают проект одновременно в виде задания на согласование в СЭД.

При выполнении задания «Согласование» каждый согласующий: знакомится с реквизитами карточки документа; знакомится с  содержанием документа  и всех приложений к  нему. Приложений к документу может быть несколько. Каждый согласующий из очереди согласует проект документа, и приложений и проставляет положительную визу либо отклоняет проект документа с отрицательной визой.
Отклонение документа возможно только в том случае если  согласующий внесет комментарий с обоснованием причины отклонения проекта документа.
Согласующий может внести правки в основной документ и приложения. Если согласующий на этапе согласования внес правки в текст документа или хотя бы в одно приложение, то документ не может быть согласован, и направляется на  доработку автору документа.
Согласующий, проставляющий положительную визу, также имеет возможность указать свои комментарии по проекту документа. При наличии замечания к проекту согласующим могут быть приложены файлы, содержащие замечания и комментарии по проекту документа. 
Файлы замечаний прилагаются на вкладку связанные документы.
Проект документа отправляется на согласование участникам следующей очереди согласования, только после того как он согласован всеми согласующими лицами текущей очереди.
В случае успешного завершения очереди согласования проект документа автоматически направляется на согласование на следующий  этап.
В случае отклонения проекта документа хотя-бы одним из участников этапа, проект документа направляется автору проекта документа на доработку. Автор проекта получает на доработку проект документа только после завершения согласования в текущей очереди. 
Автор проекта может отозвать документ на доработку, не дожидаясь завершения согласования. Если отзыв документа на доработку выполняется до завершения текущего этапа согласования, СЭД должна прервать процесс согласования и отозвать все  выданные  согласующим задания.
Если проект был отклонен, то после доработки проект направляется на согласование. Автор проекта при завершении задания «Доработка» может выбрать:
Отправить документ на повторное согласование тем, кто не согласовал. 
Этот вариант применяется,  если в проект внесены правки, которые не связаны с компетенциями должностных лиц ранее согласовавших документ и не  требует повторного согласования согласующими лицами.
Отправить на согласование всем участникам этапа.
 Этот вариант применяется, если в проект документа внесены правки, которые касаются области согласования согласующих лиц  этапа.
Отправить на повторное  согласование  всем
Этот вариант применяется,  если в проект внесены изменения, которые связаны с компетенциями должностных лиц ранее согласовавших документ и правки внесенные  в документ требуют повторного согласования со  всеми согласующими лицами.
Описанный порядок согласования выполняется для всех  видов и типов документов в СЭД

[bookmark: _Toc531248428] Порядок работы на этапе подписания проекта документа
Подписанты получают проект документа и приложений на подписание в виде заданий на подписание в СЭД.
Задания на подписание в СЭД поступают тем должностным лицам и в том порядке, как это указано в карточке документа в списке подписания, сверху вниз (не одновременно всем подписантам).
Каждый участник очереди подписания может ознакомиться в карточке документа со всеми визами и подписями, полученными с начала согласования проекта документа.
В случае отклонения проекта документа одним из участников подписания проект документа сразу возвращается на доработку автору проекта.
Описанный порядок подписания выполняется для проектов исходящих, внутренних, внутренних специфичных документов, ОРД и договоров.
Если подписант на этапе Подпись вносит правки в текст документа или хотя бы в одно приложение, то документ не может быть подписан, и направляется на  доработку автору документа.


Порядок работы руководителей, замещающих их лиц и помощников
[bookmark: _Toc531248429]Общий порядок работы с заданиями в СЭД
Для должностного лица могут быть назначены замещающие его лица и помощники.
Замещающее лицо для должностного лица в СЭД может назначить администратор СЭД либо сам пользователь.  Должностное лицо обязано своевременно информировать администратора о назначении   и отмене замещающего лица, либо самостоятельно назначать (отменять) заместителя.  
Замещающее лицо для должностного лица может быть назначено только на время отсутствия должностного лица на рабочем месте. Помощник для должностного лица может быть назначен без привязки к наличию или отсутствию должностного лица на рабочем месте.
У должностного лица может быть только один помощник. 
В процессах работы с документами предусмотрен специальный порядок работы с заданиями в СЭД для должностных лиц и замещающих их лиц или помощников.
Если для должностного лица назначены замещающие его лица или помощники, то при получении должностным лицом любого задания в СЭД аналогичные задания одновременно получают также все замещающие его лица и помощники.
Работы по полученному заданию в СЭД могут быть выполнены как должностным лицом, так и его замещающим, или помощником. В регистрационной карточке документа фиксируется, кто выполнил задание в СЭД по документу.
Если задание по документу выполнено замещающим лицом или помощником, должностное лицо получает в СЭД уведомление о том, что задание было выполнено замещающим его лицом или помощником. Информация отражается в истории документа.
Описанный порядок работы с заданиями распространяется на все типы заданий в СЭД.
После отмены назначения сотрудника замещающим лицом или помощником должностного лица, задания, назначенные на должностное лицо, более не поступают данному сотруднику. Необработанные задачи, поступившие в период замещения, удаляются из списка задач в СЭД замещающего лица и/или помощника только после их обработки замещающим лицом, помощником или должностным лицом, которому были направлены данные задания.
Если задание было направлено должностному лицу до назначения замещающего его лица и/или помощника, то задания не поступают замещающему лицу и помощнику.
Задания на доработку получает как должностное лицо, так и его заместитель. 
В статистику по выполнению поручения должен попадать исполнитель, назначенный автором поручения, а не лицо его замещающее.

[bookmark: _Toc523749515][bookmark: _Toc531248430]Документопотоки и документооборот Общества
Документооборот Общества образуют следующие документопотоки:

[bookmark: _Toc531248431][bookmark: _Toc523749516]Входящая корреспонденция 
Включает в себя:
Входящую корреспонденцию Дирекции; 
Входящая корреспонденция Дирекции – поступающая извне корреспонденция, адресатом которой является Руководство.
Регистрируется в общем отделе.
Входящая корреспонденция Дирекции может отписываться на исполнение в подразделения Дирекции и в  Отделения.
· Входящую корреспонденцию Отделений.
Входящая корреспонденция Отделений – поступающая извне корреспонденция, адресатом которой являются Отделения или начальники отделений. 
Регистрируется в отделении
Каждое отделение имеет свой поток документов.

Этапы работы с входящими документами
Регистрация входящего документа
Создание Учетной карточки документа (заполнение полей УКД, Добавление связанных документов (в ответ на, в дополнение и другие)
Прикрепление электронного образа документа и приложений к УКД
Прикрепление электронного образа документа и приложений к документу возможно несколькими способами: при создании УКД нажатием кнопки «Прикрепить подлинник» и кнопки «прикрепить приложение»; выполнение   задания «Прикрепить подлинник»; потоковое сканирование.
Рассмотрение:
· Формирование резолюций
· Редактирование резолюций и Отмена резолюций (при необходимости)
Контроль исполнения
· Одобрение (для документов, стоящих на контроле и требующих отчета об исполнении)
Завершение задания
Исполнение:
· Формирование подрезолюций
· Редактирование подрезолюций, и Отмена подрезолюций (при необходимости)
· Формирование отчета
· Доработка (если отчет об исполнении отклонен и направлен на доработку)
· Завершение задания 
Списание в дело

Описание атрибутов УКД входящего документа


Таблица 1 – Описание атрибутов УКД входящего документа
	Название атрибута
	Описание атрибута

	Верхняя панель кнопок
по-разному отображается на разных этапах жизненного цикла УКД:

	· На этапе создания УКД

	Поле «Импортировать файл» (Путь к файлу)
	Открывается окно для поиска и прикрепления к УКД входящего документа. Регистратор может просмотреть прикрепленный документ не закрывая карточки документа. Регистратор может заменить прикрепленный документ 

	Флаг «Без контента»
	Активированный флаг означает, что регистрация может быть завершена без прикрепленного основного документа. При завершении регистрации УКД регистратор может выбрать отправить документ на «Прикрепление подлинника» или на рассмотрение

	· Просмотр зарегистрированной УКД

	Кнопка «Просмотр»
	Открывается окно для просмотра документа

	Кнопка «Создать версию»
	Доступна для регистратора с расширенными правами. Для замены версии документа. В Истории работы с УКД сохраняется информация о том, кто и когда (ФИО, логин, дата, время) поменял версию документа

	· Исполнение или Рассмотрение задания по входящему документу

	Кнопка «Просмотр»
	Открывается окно для просмотра документа

	Кнопка «Отклонить»
	Позволяет отклонить документ регистратору, написав комментарий причины отклонения документа. 

	Кнопка «Завершить» 
	Нажимается для завершения задания рассмотрение/исполнение по внутреннему документу. При нажатии на кнопку задание пропадает из списка заданий. В дальнейшем документ можно найти используя окно «поиск»

	Поля УКД

	Блок «Регистрация»

	Поле «Журнал регистрации»
	Из выпадающего списка выбирается журнал регистрации, в котором должен быть зарегистрирован документ. Для выбора доступны только те журналы, в которых регистрируются документы типа «Входящий» и текущий пользователь является регистратором журнала. Для каждого журнала регистрации может быть назначено несколько регистраторов.
Регистрация с начала года начинается с номера 1
Поле заполняется на этапе «регистрация»

	Поле «Код дела»
	Из справочника номенклатуры дел выбирается то дело, в которое будет помещен документ на хранение.
Заполняется на этапе Создание УКД регистратором, либо на этапе «Списание в дело», после завершения заданий Исполнение.

	Флаг «конфиденциально»
	Означает, что регистратор может вручную заполнить список работников, которым доступны для просмотра основной документ и приложения. Другие работники видят только данные карточки. Для основного документа и каждого вложения флаг конфиденциально проставляется отдельно. Пользователю может быть доступен основной документ, но не доступно одно или несколько приложений. 

	Флаг «ЭД»
	Означает, что документ оформлен только в электронном виде

	Поле «Текущее состояние»
	В данном поле отображается текущий статус жизненного цикла документа. Значения поля формируются автоматически. Поле не подлежит редактированию.

	Поле «Номер учетной карточки»
	Входящие регистрационный номер, и дата регистрации. Значения данных полей могут вводится вручную или формироваться автоматически нажатием на кнопку «Зарегистрировать».

	Поле «Дата регистрации»
	


	Поле «Краткое содержание
	В поле вводится информация о содержании документа. 
Информация может вводится вручную либо с использованием часто используемых значений из выпадающего списка 

	Флаг «Пропустить этап «Прикрепление подлинника»
	Данный флаг определяет ЖЦ документа. Если флаг активирован, то документ направляется на рассмотрение. Если флаг не активен, то документ направляется на этап «Прикрепление подлинника» 

	Поле «Количество листов»
	Поле содержит сведения о количестве листов поступившего документа (целое число)

	Поле «Количество приложений»
	Поле содержит информацию о количестве приложений к документу.

	Поле «Количество листов приложений»
	Поле содержит информацию об общем количестве листов приложений к документу.

	Блок «Корреспондент»

	Поле «Номер документа»
	Номер, присвоенный документу корреспондентом. Поле может содержать значение «без номера» (б/н).


	Поле «Дата документа»
	Дата, присвоенная документу корреспондентом.

	Поле «Вид документа»
	Вид входящего документа определяет принадлежность документа к системе документации по признакам содержания и целевого назначения. Значение выбирается из выпадающего списка. Добавление / удаление значений в выпадающий список может осуществлять только пользователь, наделенный административными правами

	Поле
«Корреспондент»
	В данном поле должен быть указан отправитель документа. Значение поля выбирается из справочника «Организации и внешние персоны». В качестве отправителя может быть указано физическое или юридическое лицо и должностное лицо, подписавшее документ (при наличии). 

Ежемесячно формируется список «Особо важные корреспонденты». После заполнения поля «Корреспондент» должна проводиться проверка Корреспондента на включение в список «Особо важные корреспонденты». 
Если корреспондент в списке, то:
1. Регистратор получает уведомление, что корреспондент включен в список «Особо важные корреспонденты». 
2. После получения уведомления регистратор в УКД редактирует поля: 
Флаг «Срочно» 
«Адресат» - добавляются адресаты 
«срок исполнения» 
Желательно, чтобы заполнение полей, указанных в п.2 выполнялось автоматически.  Настройку списка «Особо важные организации» и значение полей «Адресат», «срок исполнения» настраивает администратор.

В списке заданий у исполнителей, получивших задание исполнение (Рассмотрение) документ отмечен «Особой отметкой».


	Блок «Контроль»

	Поле «Контроль»
	Это информативное поле для классификации документов по признакам: «внутренний контроль» или «внешний контроль».

	Поле «Срок исполнения»
	Плановая дата исполнения документа

	Флаг «Срочно»
	Признак срочности документа

	Блок «Адресаты».
 Блок содержит информацию о должностных лицах организации, которым был адресован документ. Значения данного блока формируются из справочника «Оргструктура». Адресатов может быть несколько. Для каждого адресата в справочнике отображается ФИО, должность, подразделение.  Для выбора значений из справочника следует нажать кнопку «Добавить». 
В заполненном поле отображается: ФИО, должность, подразделение, статус (прочитан /получен)
Если письма часто приходят на группу адресатов, можно создать для этой группы список и использовать его для ускорения заполнения карточки документа. Для добавления списка адресатов нажать кнопку «Добавить списком». Списков может быть несколько, каждый список имеет наименование в свободной форме. Для заполнения поля можно выбрать несколько списков. Значение поля «Адресаты» можно упорядочить по ФИО, по подразделению.

У регистратора д.б. возможность: отозвать документ на доработку, если Адресат указан ошибочно и перенаправить документ другому Адресату (если Адресат, которому первоначально направлялся документ в отпуске или командировке). 
При открытии зарегистрированного документа отображается ФИО, должность, подразделение, статус (прочитан /получен)


	ФИО
	Данные об адресате (фамилия, имя, отчество)

	Должность
	


	Отдел
	


	Статус
	Статус рассмотрения документа адресатом. Формируется и изменяется системой автоматически и редактированию не подлежит. Могут быть следующие значения:
-	Не разослано - задание на рассмотрение документа адресату
еще не отправлено
-	Разослано - адресату отправлено задание на рассмотрение
документа, но адресат еще не открыл данное задание
-	Принято к исполнению - адресату отправлено задание на
рассмотрение документа, и адресат открыл данное задание
-	Исполнено - адресат завершил рассмотрение документа (исполнил задание на рассмотрение документа)

	Блок «Дополнительные атрибуты»

	Поле «ID»
	Уникальный идентификатор документа в СЭД. Формируется системой автоматически и редактированию не подлежит.

	Поле «Зарегистрировал»
	Данное поле заполняется автоматически при регистрации документа. Значение поля - данные о регистраторе документа (ФИО) и месте регистрации (подразделение). Редактированию не подлежит.

	Поле «Способ получения»
	Вид доставки документа, выбирается из выпадающего списка.

	Номер почтового отправления
	Вводится номер почтового отправления

	Поле «Дата помещения в дело»
	Поле формируется автоматически при списании документа в дело. Редактированию не подлежит.

	Флаг «Некомплектность»
	Отметка об отсутствии упомянутых в тексте приложений.

	Поле «Примечание»
	Поле предназначено для ввода любой дополнительной информации о документе.
 Поле доступно для редактирования регистратору на любом этапе ЖЦ документа


	«Просмотр»  


	«Вкладки»
Все вкладки доступны для просмотра на любом этапе жизненного цикла документа

	Комментарий
	Кнопки «Добавить»
При нажатии кнопки «Добавить» пользователь может добавить комментарий.
На вкладке отображается: текст комментария; ФИО, должность, подразделение автора комментария; дата и время создания комментария.
Комментарий может быть удален автором комментария до завершения выполнения задания. После завершения работы с заданием и перехода документа на другой этап ЖЦ документа, комментарий не редактируется и не удаляется.
Комментарий м.б. создан на любом этапе жизненного цикла документа.

	Связанные документы
	На вкладке имеются кнопки «Добавить» и «Добавить из хранилища» 
Связанный документ может быть добавлен на любом этапе жизненного цикла документа.
По кнопке «Добавить» добавляются документы, которых нет в СЭД
По кнопке «Добавить из хранилища» добавляются документы, созданные в СЭД. 
На вкладке отображается:
Тип документа, Краткое содержание, регистрационный номер, дата регистрации связанного документа, автор связи, тип связи (Во изменение, ответ и др.), дата и время связи
Для документа, которого в СЭД нет – отображается имя файла, автор связи, дата и время связи.
Из карточки всегда можно открыть связанный документ и просмотреть его. Для связанных документов, созданных в СЭД можно просмотреть учетную карточку связанного документа.   
Виды связей при необходимости может добавить администратор.

	Приложения
	 На вкладке есть кнопка «Добавить»  
Добавляются файлы приложений. Формат файлов приложений любой. Каждое приложение прикрепляется отдельным файлом. На закладке отображается: имя файла, дата и время добавления приложения, автор создавший приложение.
 Для потокового сканирования заполняется автоматически, отображение наименования приложений, прикрепленных к УКД методом потокового сканирования обсуждается с Заказчиком. 
Ошибочно прикрепленное приложение может быть удалено и заменено на новое.
Приложений может быть несколько.
Для каждого приложения можно просмотреть: № версии, имя файла, автор (ФИО, должность, подразделение), дата и время создания
На вкладке отображаются только текущие версии приложений. Предыдущую версию приложения можно просмотреть нажав на пиктограмму, расположенную рядом с текущей версией конкретного приложения.

	Ознакомление
	На вкладке есть кнопки «Добавить»  
Добавляются ФИО исполнителей, которым необходимо направить документ на ознакомление. Работников, которым необходимо направить документ на «Ознакомление» может быть несколько.  Работники выбираются из справочника «Оргструктура» или добавляются списками (которых может быть несколько). Для рассылки документа на ознакомление нажимается кнопка «Разослать». Применяется для срочных документов, для ознакомления с документом работников, которым документ не был отписан на исполнение. Закладка доступна для просмотра и рассылки документа на любом этапе жизненного цикла документа. Права на рассылку есть у регистратора с расширенными правами.
На вкладке отображается информация о рассылке документа:
 ФИО, должность, подразделение, дата получения, дата прочтения, статус получателя и ФИО, должность подразделение работника, который сделал рассылку. 

	История
	Отображается история работы с УКД. Заполняется автоматически, редактированию не подлежит.  Отображается: ФИО, должность, подразделение работника, дата и время, действие. Обязательно сохранение информации о добавлении/удалении/редактировании основного документа, приложений, редактирование полей.

	Резолюция 
	Вкладка заполняется автоматически. 
Отображение резолюций на вкладке позволяет просмотреть все резолюции по документу в хронологическом порядке в одном окне. Для каждой резолюции отображается: Текст резолюции; Фамилия имя отчество Автора резолюции; Фамилия имя отчество исполнителя; должность исполнителя; подразделение исполнителя; телефоны городской и внутренний исполнителя; дата выдачи резолюции; срок исполнения; дата исполнения; статус (на исполнении, исполнен и др.); состояние исполнения; признак является исполнитель ответственным или нет.
Все резолюции отображаются последовательно от верхнего/первого уровня к нижнему/последнему. Резолюции организованы в виде древовидной структуры.
Если резолюций первого уровня две или более каждый уровень отображается параллельно. Подуровни каждой резолюции отображаются ниже резолюции верхнего уровня. 
Автор поручения может переназначить резолюцию другому исполнителю, изменить срок исполнения, отменить резолюцию. Отмену поручения автор может выполнить на закладке «Резолюции» выделив поручение и нажав на кнопку «отменить исполнение» или «изменить исполнение». 

	 Версии
	Заполняется автоматически. Отображаются все версии основного документа и информация по каждой версии: № версии, имя файла, автор (ФИО, должность, подразделение), дата и время создания


	 Кнопка «Печать учетной карточки»
	Печатается учетная карточка документа с заполненными реквизитами, Историей работы с документом и резолюциями по документу, сведениями о наличии прикрепленных файлах.
Форма выгружается в файл MS Word в режиме правки. Форма согласовывается с Заказчиком. При необходимости форму может отредактировать администратор.


Вид УКД, состав и заголовки полей и кнопок могут быть изменены и дополнены по согласованию с «Заказчиком».
Возможность редактирования полей на каждом этапе жизненного цикла документа, для разного уровня пользователей согласовывается с «Заказчиком». В СЭД должна быть возможность настройки прав доступа на редактирование полей, создание версий документов для каждой группы пользователей в зависимости от жизненного цикла документов.
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Включает в себя:
Исходящую корреспонденцию Дирекции; 
Исходящая корреспонденция Дирекции – письма (иные документы), направляемые в адрес внешних корреспондентов, подписанные руководством или должностными лицами, имеющими полномочие на подписание  документов Общества.
Исходящие  документы Дирекции регистрируются в общем отделе.  
Исходящие документы Дирекции могут создаваться как работниками подразделений Дирекции, так и работниками Отделений.
Исходящие документы дирекции могут согласовываться как с работниками Дирекции так  и с начальниками отделений.

Исходящую корреспонденцию Отделений:  
Исходящая корреспонденция Отделения - письма (иные документы), направляемые в адрес внешних корреспондентов, подписанные начальником отделения. 
Исходящие  документы отделения  регистрируются в отделении;
Исходящие документы отделения, создаются работниками отделений;
Исходящие документы отделения могут согласовываться с работниками Дирекции;
Каждое отделение имеет свой поток документов.
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Этапы работы с документами могут отличаться в зависимости от способа согласования и подписания документа в СЭД:
Создание, согласование, доработка и подписание проводится в СЭД
Создание УКД 
Создание УКД, формирование маршрута согласования ( 2.3.2.4),  формирование маршрута подписания (2.3.2.5), заполнение  полей УКД  выполняет работник, подготовивший проект документа. 
Согласование и доработка  (выполняется в соответствии с  разделом 2.3.3)
Проверка оформления
Доработка - выполняет работник, подготовивший проект документа
Подписание (выполняется в соответствии с  разделом 2.3.3)
Регистрация (Возможна с прикреплением подлинника, возможно без прикрепления подлинника. Регистрация выполняется вручную. На этапе регистрация проверяется правильность заполнения полей УКД, оформление документа, при необходимости документ может быть отклонен, с комментарием (обоснование причины отказа регистрации).
Прикрепление подлинника (если подлинник не прикреплен при выполнении задания «Регистрация» 
Формирование и печать конвертов
Формирование и печать отчетов для УФПС Почта России (Формирование списков формы 103)
Отправка адресатам (Почтой, электронной почтой) и рассылка на «Ознакомление»
Проставление отметки о вручении почтового отправления (при необходимости)
Списание в дело
Создание утвержденного документа
Создание УКД и регистрацию утвержденного документа (возможно с прикреплением подлинника и без прикрепления подлинника) выполняет регистратор.
Задание Прикрепление подлинника (если необходимо)
Отправка адресатам (Почтой, электронной почтой) и рассылка на «ознакомление»
Проставление отметки о вручении почтового отправления (при необходимости)
Списание в дело

Описание атрибутов УКД исходящего документа


Таблица 2 – Описание атрибутов УКД исходящего документа
	Название атрибута
	Описание атрибута


	Блок «Прикрепление и просмотр документа» по-разному отображается на разных этапах жизненного цикла УКД 

	На этапе создания УКД

	Поле «Импортировать файл» (Путь к файлу)
	Открывается окно для поиска и прикрепления к УКД файла документа. Работник, создающий УКД может просмотреть прикрепленный документ не закрывая карточки документа, отредактировать и заменить прикрепленный документ.

	 Поле «Создать по шаблону»
	Позволяет создать файл документа по шаблону размещенному в СЭД

	
	

	Флаг «Без контента»
	Активированный флаг означает, что регистрация может быть завершена без прикрепленного основного документа. При завершении регистрации УКД регистратор может выбрать отправить документ на «Прикрепление подлинника» или на отправку.

	Просмотр и регистрация карточки исходящего документа

	Кнопка «Просмотр»
	Открывается окно для просмотра документа

	Кнопка «Создать версию»
	Доступна для: 
· создателя УКД для замены версии на этапе «Доработка»
· регистратора на этапе регистрация для прикрепления отсканированного документа;
·  регистратора с расширенными правами. Для замены версии документа. 
В Истории работы с УКД сохраняется информация о том, кто и когда (ФИО, логин, дата, время) поменял версию документа

	Блок «Регистрация»


	Поле «Место регистрации»
	Из выпадающего списка выбирается подразделение, в котором будет зарегистрирован документ.
Важно. Все работники, в т.ч. отделения могут выбрать место регистрации «Общий отдел». 
Поле заполняется на этапе создания УКД

	Поле «Журнал регистрации»
	Из выпадающего списка выбирается журнал регистрации, в котором должен быть зарегистрирован документ. Для выбора доступны только те журналы, в которых регистрируются документы типа «Исходящий» и текущий пользователь является регистратором журнала. Для каждого журнала регистрации может быть назначено несколько регистраторов.
Регистрация с начала года начинается с номера 1
Поле заполняется на этапе «регистрация»

	Поле «Код дела»
	Из справочника номенклатуры дел выбирается то дело, в которое будет помещен документ на хранение.
Код дела совпадает с кодом дела по номенклатуре дел
Заполняется на этапе Создание, Доработка создателем УКД, либо на этапе «Списание в дело», после регистрации и отправки документа.


	Поле «Текущее состояние»
	В данном поле отображается текущий статус жизненного цикла документа. Значения поля формируются автоматически. Поле не подлежит редактированию.


	Поле «Краткое содержание
	В поле вводится информация о виде документа и его кратком содержании.
Информация может вводится вручную либо с использованием часто используемых значений из выпадающего списка

	Флаг «Конфиденциально»
	Означает, что регистратор может вручную заполнить список работников, которым доступны для просмотра основной документ и приложения. Другие работники видят только данные карточки. Для основного документа и каждого приложения флаг «конфиденциально» проставляется отдельно. Пользователю может быть доступен основной документ, но не доступно одно приложение. 

Флаг есть во всех типах документов. Описание работы с Флагом «Конфиденциально» для всех типов документов единое.

	Поле «Внутренний регистрационный номер»
	Регистрационный номер подразделения, где формируется проект документа.

	Поле «Вид документа»
	Выпадающий список видов документов, относящихся к данному типу документа

	Флаг «Пропустить этап
«Прикрепление
подлинника»»
	Данный флаг позволяет зарегистрировать документ без отправки документа на этап «Прикрепление подлинника»

	Флаг «Срочно»
	Отметка о срочности документа, вносимого в СЭД

	Флаг «Электронный документ
	Ставится для документов, которые не оформляются на бумаге. Признак Электронный документ отображается в списке заданий у исполнителей.

	Поле «Контрольная дата согласовании/подписания»
	Дата, к которой документ должен быть подписан и зарегистрирован

	Поле «Регистрационный номер»
	Значения данных полей формируются автоматически нажатием на кнопку «Зарегистрировать» при условии, что заполнено поле «Журнал регистрации». Также значения данных полей могут быть откорректированы вручную.

	Поле «Дата регистрации»
	

	Блок «ВИЗЫ»
 отображаются участники согласования УКД: ФИО, должность, подразделение, статус. 
При согласовании документа в СЭД поле заполняется автоматически, по каждому участнику согласования отображается: ФИО, должность, подразделение, статус
При регистрации исходящих утвержденных документов регистратор выбирает из справочника «Оргструктура» руководителей, завизировавших документ. 

	Поле «Место регистрации»
	Из выпадающего списка выбирается подразделение, в котором будет зарегистрирован документ.
Важно. Все работники, в т.ч. отделения могут выбрать место регистрации «Общий отдел». 
Поле заполняется на этапе создания УКД

	Блок «Подпись»


	Поле «Подписал»
	Заполняется автоматически, если документ прошел этап подписания в СЭД.
При регистрации утвержденного документа - из справочника «Оргструктура» в данное поле выбирается должностное лицо, подписавшее документ.

	Поле «Исполнитель»
	По умолчанию поле автоматически заполняется информацией о пользователе, создавшем карточку документа. Задание «Доработка» с этапа «согласование» направляется работнику, указанному в поле «исполнитель». Поле доступно для редактирования, значение поля выбирается из справочника «Оргструктура» в данное поле выбирается должностное лицо, являющееся исполнителем документа. 
В поле отображается ФИО, должность, внутренний и городской телефонный номер.

	 Группа полей «Адресаты»
Содержит информацию об организациях и должностных лицах, которым адресован документ. Адресатов может быть несколько. Для добавления записи в блок следует нажать кнопку «Добавить». Если письма часто рассылаются группе адресатов, можно создать для этой группы список и использовать его для ускорения заполнения карточки документа. Для добавления списка адресатов нажимается кнопка «Добавить списком».

	Поле «Организация»

	Значения данных полей формируются из справочника «Организации и внешние персоны» или Списков

	Поле «ФИО»

	

	Поле «Вид доставки»
	Вид доставки документа, выбирается из выпадающего списка.

	Поле «Адрес»
	 Отображается информация из справочника: почтовый адрес и адрес электронной почты.


	Поле «Дата отправки»
	Данное поле заполняются автоматически при выполнении действия «Отправить адресатам» и редактированию не подлежит.


	Поле «Статус»
	Данное поле формируется автоматически и определяет статус отправки документа.

	Поле «Отметка о получении»
	В поле вводится информация о получении уведомления о вручении. Данное поле становится доступным для редактирования только после выполнения действия «Отправить адресатам».

	Блок «Дополнительные атрибуты»


	Поле «Зарегистрировал»
	Данное поле заполняется автоматически при регистрации документа. Значение поля - данные о регистраторе документа и месте регистрации. Редактированию не подлежит.

	Поле «Количество листов»
	Поле содержит сведения о количестве листов отправленного документа (целое число)

	Поле «Количество приложений»
	Поле содержит сведения о количестве приложений отправленного документа (целое число)

	Поле «Количество листов приложений»
	Поле содержит сведения о количестве листов приложений отправленного документа (целое число)

	Поле «Дата помещения в дело»
	Поле формируется автоматически при списании документа в дело. Редактированию не подлежит.

	Поле «Дата отправки»
	Данное поле заполняются автоматически при выполнении действия «Отправить адресатам».

	Поле «Отправившее лицо»
	Данные поля доступны для редактирования только после выполнения действия «Отправить адресатам».

	Поле «Примечание»
	Поле предназначено для ввода любой дополнительной информации о документе. Доступно для редактирования регистратору на любом этапе жизненного цикла документа.



	«Вкладки»

	Согласование
	Для создания исходящего документа согласование и подписание которого будет выполняться в СЭД Исполнитель формирует на закладке маршрут согласования документа в СЭД либо выбирает готовый маршрут из списка доступных маршрутов.
На всех этапах жизненного цикла документа на вкладке можно просмотреть маршрут согласования и состояние согласования документа.
На закладке отображается:
Маршрут согласования, участники каждого этапа (ФИО, должность, подразделение), статус согласования по каждому участнику 
При создании утвержденного исходящего документа вкладка не заполняется. Должностные лица, которые согласовали документ регистратор вводит в поле «ВИЗЫ»

	Проверка оформления
	На вкладку добавляются работники, выполняющие проверку оформления (этап необязателен). Можно добавить списком. Списки из нескольких участников могут содержать признак достаточно визы одного участника. 
 На вкладке отображается история проверки оформления. 

	Связанные документы
	На вкладке имеются кнопки «Добавить» и «Добавить из хранилища» 
Связанный документ может быть добавлен на любом этапе жизненного цикла документа.
По кнопке «Добавить» добавляются документы, которых нет в СЭД.
По кнопке «Добавить из хранилища» добавляются документы, из СЭД ( 
На вкладке отображаются: ссылки на связанные документы в СЭД или документы; тип документа; краткое содержание; регистрационный номер и дата регистрации связанного документа; автор связи; тип связи (Во изменение, ответ и др.); дата и время связи
Для документа – отображается имя файла, автор связи, дата и время связи.
Из карточки всегда можно открыть связанный документ и просмотреть его. Для связанных документов, созданных в СЭД можно просмотреть учетную карточку связанного документа и документ без открывания карточки     
Виды связей, при необходимости может добавить администратор.

	Приложения
	 На вкладке есть кнопка «Добавить внешний», «Правка», «Создать версию», «Сохранить изменения в приложении», «Отменить изменения в приложении»
Создатель УКД добавляет файлы приложений. Формат файлов приложений любой. Каждое приложение прикрепляется отдельным файлом. На вкладке отображается: имя файла, имя приложения, дата и время добавления приложения, автор создавший приложение.
 Ошибочно прикрепленное приложение создатель   может удалить, только на этапе создания УКД. 
Приложений может быть несколько.
Для каждого приложения отображается: наименование приложения, № версии, имя файла, автор (ФИО, должность, подразделение), дата и время создания версии, файл приложения. Новые версии создаются при внесении правок в приложение. Вносить правки в приложение может как создатель УКД на этапе «создание» и «доработка», так и согласующие на этапе «согласование». Все версии всех приложений сохраняются. 
На вкладке отображаются только текущие версии приложений. Предыдущую версию приложения можно просмотреть нажав на пиктограмму, расположенную рядом с текущей версией конкретного приложения.
После регистрации документа, приложения при необходимости сканируются и прикрепляются к УКД Для потокового сканирования заполняется автоматически, отображение наименования приложений, прикрепленных к УКД методом потокового сканирования обсуждается с Заказчиком.

	Ознакомление
	На вкладке есть кнопки «Добавить»  
Добавляются ФИО исполнителей, которым необходимо направить документ на ознакомление. Работников, которым необходимо направить документ на «Ознакомление» может быть несколько.  Работники выбираются из справочника «Оргструктура» или добавляются списками (которых может быть несколько). Рассылка на ознакомление производится автоматически после завершения задания регистрация. Закладка доступна для просмотра и рассылки документа на любом этапе жизненного цикла документа. Права на рассылку есть у регистратора с расширенными правами.
На вкладке отображается информация о рассылке документа:
 ФИО, должность, подразделение, дата получения, дата прочтения, статус получателя и ФИО, должность подразделение работника, который сделал рассылку. 


	Комментарий
	Кнопки «Добавить»
При нажатии кнопки «Добавить» пользователь может добавить комментарий.
На вкладке отображается: текст комментария; ФИО, должность, подразделение автора комментария; дата и время создания комментария.
Комментарий может быть удален автором комментария до завершения выполнения задания. После завершения работы с заданием и перехода документа на другой этап ЖЦ документа, комментарий не редактируется и не удаляется.
Комментарий м.б. создан на любом этапе жизненного цикла документа.

	История
	Отображается история работы с УКД. Заполняется автоматически, редактированию не подлежит.  Отображается: ФИО, должность, подразделение работника, дата и время, действие. Обязательно сохранение информации о добавлении/ удалении/ редактировании основного документа, приложений, редактирование полей.

	 Версии
	Заполняется автоматически. Отображаются все версии основного документа и информация по каждой версии: № версии, имя файла, автор (ФИО, должность, подразделение), дата и время создания


	
Кнопки в нижней части УКД

	 Кнопка «Печать учетной карточки»
	Печатается учетная карточка документа с заполненными реквизитами, Историей работы с документом и резолюциями по документу, сведениями о наличии прикрепленных файлах.
Форма выгружается в файл MS Word в режиме правки. Форма согласовывается с Заказчиком. При необходимости форму может отредактировать администратор.

	 Кнопка «Печать листа согласования»
	Печатается лист согласования. Предварительно Форма выгружается в файл MS Word в режиме правки. Форма согласовывается с Заказчиком. При необходимости форму может отредактировать администратор.

	 Кнопка «Печать конверта»
	Печатается конверт. Если Адресатов в карточке несколько конверт печатается для каждого адресата. Конверт оформляется в соответствии с требованиями к оформлению конвертов установленными УФПС Почта России.
На конверте печатается Адрес отправителя (ПАО «Самараэнерго» либо отделения зарегистрировавшего документ, номер исходящего письма, вид отправления, адрес получателя, исходящий номер и ФИО Исполнителя.
Форма выгружается в файл MS Word в режиме правки. Форма согласовывается с Заказчиком. При необходимости форму может отредактировать администратор.

	 Кнопка «Печать уведомления»
	Печатается уведомление. Если Адресатов в карточке несколько уведомление печатается для каждого адресата. Уведомление оформляется в соответствии с требованиями, установленными УФПС Почта России.
На уведомлении печатается Адрес отправителя (ПАО «Самараэнерго» либо отделение зарегистрировавшее документ, номер исходящего письма, вид отправления, адрес получателя, исходящий номер и ФИО Исполнителя.
Форма выгружается в файл MS Word в режиме правки. Форма согласовывается с Заказчиком. При необходимости форму может отредактировать администратор.
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Включают в себя:
· Служебная переписка Общества (служебные и докладные записки, заявки и др.);
· Служебная переписка Дирекции;
· Служебная переписка между структурными подразделениями Общества;
· Служебная переписка между структурными подразделениями общества и руководством.
Создаются работниками подразделения, согласовываются с работниками других   структурных подразделений. Служебные записки по внутренним вопросам подразделения регистрируются в подразделении. Служебные  записки содержащие  вопросы, по вопросам деятельности организации, подписанные заместителями генерального директора  или директорами по  направлению деятельности  регистрируются в общем отделе 
[bookmark: _Toc531248435]Этапы работы с внутренними документами
Этапы работы с документами могут отличаться в зависимости от способа согласования и подписания документа в СЭД:

Создание, согласование, доработка и подписание проводится в СЭД

· Создание УКД , формирование маршрута согласования ( 2.3.2.4),  формирование маршрута подписания (2.3.2.5), заполнение  полей УКД  выполняет работник, подготовивший проект документа. 
· Согласование и доработка  (выполняется в соответствии с  разделом 2.3.3)
· Проверка оформления
· Доработка - выполняет работник, подготовивший проект документа
· Подписание (выполняется в соответствии с  разделом 2.3.3)
· Регистрация (Возможна автоматическая, возможна по заданию «Регистрация»; Возможна с прикреплением подлинника, возможно без прикрепления подлинника)
· Прикрепление подлинника (если подлинник не прикреплен на этапе «Регистрация»)  
· Отправка адресатам и рассылка на «Ознакомление»
· Рассмотрение:
· Формирование резолюций
· Редактирование резолюций и Отмена резолюций (при необходимости)
· Контроль исполнения
· Одобрение (для документов, стоящих на контроле и требующих отчета об исполнении)
· Завершение задания
· Исполнение:
· Формирование подрезолюций
· Редактирование подрезолюций, и Отмена подрезолюций (при необходимости)
· Формирование отчета
· Доработка (если отчет об исполнении отклонен и направлен на доработку)
· Завершение задания 
· Списание в дело
Создание утвержденного документа
· Создание УКД и регистрацию утвержденного документа (возможно с прикреплением подлинника и без прикрепления подлинника) выполняет регистратор.
· Задание Прикрепление подлинника (если необходимо)
· Отправка адресатам и рассылка на «ознакомление»
· Рассмотрение:
· Формирование резолюций
· Редактирование резолюций и Отмена резолюций (при необходимости)
· Контроль исполнения
· Одобрение (для документов, стоящих на контроле и требующих отчета об исполнении)
· Завершение задания
· Исполнение:
· Формирование подрезолюций
· Редактирование подрезолюций, и Отмена подрезолюций (при необходимости)
· Формирование отчета
· Доработка (если отчет об исполнении отклонен и направлен на доработку)
· Завершение задания 
· Списание в дело

1.1.1.1  Описание атрибутов УКД внутреннего документа
· 

Таблица 3 – Описание атрибутов УКД документа типа «Внутренние документы»
	Название атрибута
	Описание атрибута


	Верхняя панель кнопок
 по-разному отображается на разных этапах жизненного цикла УКД:

	· На этапе создания УКД

	Поле «Импортировать файл» (Путь к файлу)
	Открывается окно для поиска и прикрепления к УКД файла документа. Работник, создающий УКД может просмотреть прикрепленный документ не закрывая карточки документа, отредактировать и заменить прикрепленный документ.

	 Поле «Создать по шаблону»
	Позволяет создать файл документа по шаблону размещенному в СЭД

	
	

	Флаг «Без контента»
	Активированный флаг означает, что регистрация может быть завершена без прикрепленного основного документа. При завершении регистрации УКД регистратор может выбрать отправить документ на «Прикрепление подлинника» или на отправку.

	· Просмотр и регистрация карточки внутреннего документа

	Кнопка «Просмотр»
	Открывается окно для просмотра документа

	Кнопка «Создать версию»
	Доступна для: 
· создателя УКД для замены версии на этапах: «Создание», «Доработка»
· регистратора на этапе регистрация для прикрепления отсканированного документа;
·  регистратора с расширенными правами. Для замены версии документа. 
В Истории работы с УКД сохраняется информация о том, кто и когда (ФИО, логин, дата, время) поменял версию документа

	Исполнение или Рассмотрение внутреннего документа

	Кнопка «Просмотр»
	Открывается окно для просмотра документа

	Кнопка «Отклонить»
	Позволяет отклонить документ регистратору, написав комментарий причины отклонения документа. 

	Кнопка «Завершить» 
	Нажимается для завершения задания рассмотрение/исполнение по внутреннему документу. При нажатии на кнопку задание пропадает из списка заданий. В дальнейшем документ можно найти используя окно «поиск»

	Описание полей УКД

	Блок «Регистрация»

	Поле «Место регистрации»
	Поле обязательно к заполнению на момент создания. Из выпадающего списка необходимо выбрать подразделение, ответственное за регистрацию создаваемого документа. В дальнейшем при переходе документа на этап «Регистрация» сотрудники указанного подразделения, занимающиеся регистрацией документа, получат в системе задание на регистрацию. Добавление / удаление значений в выпадающий список может осуществлять только пользователь, наделенный административными правами.
Важно. Все работники, в т.ч. отделения могут выбрать место регистрации «Общий отдел».     
Поле заполняется на этапе создания УКД       

	Поле «Журнал регистрации»
	Из выпадающего списка выбирается журнал регистрации, в котором должен быть зарегистрирован документ. Для выбора доступны только те журналы, в которых регистрируются документы типа «Входящий» и текущий пользователь является регистратором журнала. Для каждого журнала регистрации может быть назначено несколько регистраторов.
Регистрация с начала года начинается с номера 1
Поле заполняется на этапе «регистрация»

	Поле «Текущее состояние»
	В данном поле отображается текущий статус жизненного цикла документа. Значения поля формируются автоматически. Поле не подлежит редактированию.

	Поле «Код дела»
	Из справочника номенклатуры дел выбирается то дело, в которое будет помещен документ на хранение.
Код дела совпадает с кодом дела по номенклатуре дел
Заполняется на этапе Создание, Доработка создателем УКД, либо на этапе «Списание в дело», после регистрации и отправки документа.


	Поле «Регистрационный номер»
	Значения данных полей формируются автоматически нажатием на кнопку «Присвоить Рег№» при условии, что заполнено поле «Журнал регистрации». Также значения данных полей могут быть откорректированы вручную.


	Поле «Дата регистрации»
	


	Поле «Краткое содержание
	В поле вводится информация о виде документа и его кратком содержании.
Информация может вводится вручную либо с использованием часто используемых значений из выпадающего списка

	Поле «Вид документа»
	Из выпадающего списка выбирается вид документа.

	Поле «Тематика»
	Из выпадающего списка выбирается тематика документа.


	Флаг «Конфиденциально»
	Флаг ««Конфиденциально» необходимо активировать в том случае, если к регистрационному номеру должен быть добавлен признак ««Конфиденциально».
Если флаг активный вложение доступно для просмотра только пользователям, которых выделяет регистратор или автор документа. Другим пользователям вложение для просмотра недоступно  

	Флаг «ЭД»
	Флаг означает, что документ оформлен только в электронном виде. Право на добавление / удаление значений тематики имеет только администратор системы.

	Флаг «Срочно»
	Признак срочности документа

	Блок «Подпись»

	Поле «Подписал»
	Из справочника «Оргструктура» в данное поле выбирается должностное лицо, подписавшее (утвердившее) документ.
Для документов согласование и подписание которых выполняется в СЭД поле заполняется автоматически и редактированию не подлежит. Для создания внутреннего утвержденного документа регистратор заполняет поле из справочника «Оргструктура»
В поле отображается: ФИО, Должность, Телефон

	Поле «Исполнитель» 
	По умолчанию поле автоматически заполняется информацией о пользователе, создавшем карточку документа. Задание «Доработка» с этапа «согласование» направляется работнику, указанному в поле «исполнитель». Поле доступно для редактирования, значение поля выбирается из справочника «Оргструктура» в данное поле выбирается должностное лицо, являющееся исполнителем документа. 
В поле отображается ФИО, должность, внутренний и городской телефонный номер.

	Поле «Вид документа»
	Из выпадающего списка выбирается вид документа.

	Поле «Тип документа»
	Из выпадающего списка выбирается тип документа.

	Флаг «Пропустить этап
«Прикрепление
подлинника»»
	Данный флаг позволяет зарегистрировать документ без отправки документа на этап «Прикрепление подлинника»

	Поле «Контрольная дата согласовании/подписания»
	Дата, к которой документ должен быть подписан и зарегистрирован

	Блок «ВИЗЫ»
 отображаются участники согласования УКД: ФИО, должность, подразделение, статус. 
При согласовании документа в СЭД поле заполняется автоматически, по каждому участнику согласования отображается: ФИО, должность, подразделение, статус
При регистрации внутренних утвержденных документов регистратор выбирает из справочника «Оргструктура» руководителей, завизировавших документ. 

	Блок «Адресаты». Блок содержит информацию о должностных лицах организации, которым документ отправляется на рассмотрение.
Значения данного блока формируются из справочника «Оргструктура». Адресатов может быть несколько. Для выбора значений из справочника следует нажать кнопку «Добавить». Если документы часто направляются на группу адресатов, можно создать для этой группы список и использовать его для ускорения заполнения карточки документа. Для добавления списка адресатов нажмите кнопку «Добавить списком». Списков может быть несколько. Каждый список имеет наименование. Наименование списка указывает автор списка

	ФИО
	Данные об адресате

	Должность
	


	Отдел
	


	Статус
	Статус рассмотрения документа адресатом. Формируется и изменяется системой автоматически и редактированию не подлежит. Могут быть следующие значения:
-	Не разослано - задание на рассмотрение документа
адресату еще не отправлено
-	Разослано - адресату отправлено задание на
рассмотрение документа, но адресат еще не открыл
данное задание
-	Принято к исполнению - адресату отправлено задание на
рассмотрение документа, и адресат открыл данное
задание
-	Исполнено - адресат завершил рассмотрение документа (исполнил задание на рассмотрение документа)



	Блок «Дополнительные атрибуты»

	Поле «ID»
	Уникальный идентификатор документа в СЭД. Формируется системой автоматически и редактированию не подлежит.

	Поле «Зарегистрировал»
	Данное поле заполняется автоматически при регистрации документа. Значение поля - данные о регистраторе документа и месте регистрации. Редактированию не подлежит.

	Поле «Количество листов»
	Поле содержит сведения о количестве листов поступившего документа (целое число)

	Поле «Количество приложений»
	Поле содержит информацию о количестве приложений к документу.

	Поле «Количество листов приложений»
	Поле содержит информацию об общем количестве листов приложений к документу.

	Поле «Срок исполнения»
	Необязательное поле. Указывается срок исполнения документа.

	Поле «Дата помещения в дело»
	Поле формируется автоматически при списании документа в дело. Редактированию не подлежит.

	Поле «Исполнитель»
	По умолчанию поле автоматически заполняется информацией о пользователе, создавшем карточку документа. Поле доступно для редактирования, значение поля выбирается из справочника «Оргструктура» в данное поле выбирается должностное лицо, являющееся исполнителем документа. 
В поле отображается ФИО, должность, внутренний и городской телефонный номер.

	Поле «Примечание»
	Поле предназначено для ввода любой дополнительной информации о документе. Доступно для редактирования регистратору на любом этапе жизненного цикла документа.


	«Вкладки»

	Согласование
	Для создания внутреннего документа согласование и подписание которого будет выполняться в СЭД Исполнитель формирует на закладке маршрут согласования документа в СЭД либо выбирает готовый маршрут из списка доступных маршрутов.
На всех этапах жизненного цикла документа на вкладке можно просмотреть маршрут согласования и состояние согласования документа.
На закладке отображается:
Маршрут согласования, участники каждого этапа (ФИО, должность, подразделение), статус согласования по каждому участнику 
При создании утвержденного исходящего документа вкладка не заполняется. Должностные лица, которые согласовали документ регистратор вводит в поле «ВИЗЫ»

	Подпись
	Для создания внутреннего документа согласование и подписание которого будет выполняться в СЭД Исполнитель формирует на закладке маршрут подписания документа в СЭД либо выбирает готовый маршрут из списка доступных маршрутов.
На всех этапах жизненного цикла документа на вкладке можно просмотреть маршрут и состояние подписания документа.
На закладке отображается:
Маршрут, участники каждого этапа (ФИО, должность, подразделение), статус по каждому участнику 
При создании утвержденного внутреннего документа вкладка не заполняется. Должностные лица, которые подписали документ регистратор вводит в поле «Подпись»

	Резолюция 
	Вкладка заполняется автоматически. 
Отображение резолюций на вкладке позволяет просмотреть все резолюции по документу в хронологическом порядке в одном окне. Для каждой резолюции отображается: Текст резолюции; Фамилия имя отчество Автора резолюции; Фамилия имя отчество исполнителя; должность исполнителя; подразделение исполнителя; телефоны городской и внутренний исполнителя; дата выдачи резолюции; срок исполнения; дата исполнения; статус (на исполнении, исполнен и др.); состояние исполнения; признак является исполнитель ответственным или нет.
Все резолюции отображаются последовательно от верхнего уровня к нижнему. 
Если резолюций первого уровня две или более каждый уровень отображается параллельно. Подуровни каждой резолюции отображаются ниже резолюции верхнего уровня. 
Автор поручения может переназначить резолюцию другому исполнителю, изменить срок исполнения, отменить резолюцию. Отмену поручения автор может выполнить на закладке «Резолюции» выделив поручение и нажав на кнопку «отменить исполнение» или «изменить исполнение». 

	Проверка оформления
	На вкладку добавляются работники, выполняющие проверку оформления (этап необязателен). Можно добавить списком. Списки из нескольких участников могут содержать признак достаточно визы одного участника. 
 На вкладке отображается история проверки оформления. 

	Связанные документы
	На вкладке имеются кнопки «Добавить» и «Добавить из хранилища» 
Связанный документ может быть добавлен на любом этапе жизненного цикла документа.
По кнопке «Добавить» добавляются документы, которых нет в СЭД.
По кнопке «Добавить из хранилища» добавляются документы, из СЭД ( 
На вкладке отображаются: ссылки на связанные документы в СЭД или документы; тип документа; краткое содержание; регистрационный номер и дата регистрации связанного документа; автор связи; тип связи (Во изменение, ответ и др.); дата и время связи
Для документа – отображается имя файла, автор связи, дата и время связи.
Из карточки всегда можно открыть связанный документ и просмотреть его. Для связанных документов, созданных в СЭД можно просмотреть учетную карточку связанного документа и документ без открывания карточки     
Виды связей, при необходимости может добавить администратор.

	Приложения
	 На вкладке есть кнопка «Добавить внешний», «Правка», «Создать версию», «Сохранить изменения в приложении», «Отменить изменения в приложении»
Создатель УКД добавляет файлы приложений. Формат файлов приложений любой. Каждое приложение прикрепляется отдельным файлом. На вкладке отображается: имя файла, имя приложения, дата и время добавления приложения, автор создавший приложение.
 Ошибочно прикрепленное приложение создатель   может удалить, только на этапе создания УКД. 
Приложений может быть несколько.
Для каждого приложения отображается: наименование приложения, № версии, имя файла, автор (ФИО, должность, подразделение), дата и время создания версии, файл приложения. Новые версии создаются при внесении правок в приложение. Вносить правки в приложение может как создатель УКД на этапе «создание» и «доработка», так и согласующие на этапе «согласование». Все версии всех приложений сохраняются. 
На вкладке отображаются только текущие версии приложений. Предыдущую версию приложения можно просмотреть нажав на пиктограмму, расположенную рядом с текущей версией конкретного приложения.
После регистрации документа, приложения при необходимости сканируются и прикрепляются к УКД Для потокового сканирования заполняется автоматически, отображение наименования приложений, прикрепленных к УКД методом потокового сканирования обсуждается с Заказчиком.

	Ознакомление
	На вкладке есть кнопки «Добавить»  
Добавляются ФИО исполнителей, которым необходимо направить документ на ознакомление. Работников, которым необходимо направить документ на «Ознакомление» может быть несколько.  Работники выбираются из справочника «Оргструктура» или добавляются списками (которых может быть несколько). Рассылка на ознакомление производится автоматически после завершения задания регистрация. Закладка доступна для просмотра и рассылки документа на любом этапе жизненного цикла документа. Права на рассылку есть у регистратора с расширенными правами.
На вкладке отображается информация о рассылке документа:
 ФИО, должность, подразделение, дата получения, дата прочтения, статус получателя и ФИО, должность подразделение работника, который сделал рассылку. 


	Комментарий
	Кнопки «Добавить»
При нажатии кнопки «Добавить» пользователь может добавить комментарий.
На вкладке отображается: текст комментария; ФИО, должность, подразделение автора комментария; дата и время создания комментария.
Комментарий может быть удален автором комментария до завершения выполнения задания. После завершения работы с заданием и перехода документа на другой этап ЖЦ документа, комментарий не редактируется и не удаляется.
Комментарий м.б. создан на любом этапе жизненного цикла документа.

	История
	Отображается история работы с УКД. Заполняется автоматически, редактированию не подлежит.  Отображается: ФИО, должность, подразделение работника, дата и время, действие. Обязательно сохранение информации о добавлении/ удалении/ редактировании основного документа, приложений, редактирование полей.

	 Версии
	Заполняется автоматически. Отображаются все версии основного документа и информация по каждой версии: № версии, имя файла, автор (ФИО, должность, подразделение), дата и время создания.


	
Кнопки в нижней части УКД

	 Кнопка «Печать учетной карточки»
	Печатается учетная карточка документа с заполненными реквизитами, Историей работы с документом и резолюциями по документу, сведениями о наличии прикрепленных файлах.
Форма выгружается в файл MS Word в режиме правки. Форма согласовывается с Заказчиком. При необходимости форму может отредактировать администратор.

	 Кнопка «Печать листа согласования»
	Печатается лист согласования. Предварительно Форма выгружается в файл MS Word в режиме правки. Форма согласовывается с Заказчиком. При необходимости форму может отредактировать администратор.



[bookmark: _Toc523749519][bookmark: _Toc531248436]Организационно-распорядительные документы (ОРД)
Включают в себя:
· Организационно-распорядительные документы Дирекции:
· Приказы Общества;
· Указания Общества;
· Распоряжения Общества.

Создаются работниками Дирекции, согласовываются работниками дирекции, подписываются руководством и регистрируются в общем отделе. Возможно согласование  с работниками отделений.
Организационно-распорядительные документы отделений;
Распоряжения отделения.

В каждом отделении свой поток.
Создаются работниками отделения, согласовываются работниками отделения, подписываются начальником отделения, регистрируются в отделении. 
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Этапы работы с ОРД могут отличаться в зависимости от способа согласования и подписания документа в СЭД:
Создание, согласование, доработка и подписание проводится в СЭД
· Создание УКД 
Создание УКД, формирование маршрута согласования ( 2.3.2.4),  формирование маршрута подписания (2.3.2.5), заполнение  полей УКД  выполняет работник, подготовивший проект документа. 
· Согласование и доработка  (выполняется в соответствии с  разделом 2.3.3)
· Проверка оформления
· Доработка - выполняет работник, подготовивший проект документа
· Подписание (выполняется в соответствии с  разделом 2.3.3)
· Доработка (при необходимости, выполняет работник, подготовивший проект документа)
· Регистрация выполняется по заданию «Регистрация» (заполняются поля УКД, добавляются связанные документы)
· Прикрепление подлинника (Прикрепление подлинника может выполняться при регистрации документа, либо на этапе Прикрепление подлинника. Регистратор выбирает прикрепить документ при регистрации документа, либо отправить документ на этап прикрепления подлинника) 
· Отправка адресатам и рассылка на «Ознакомление»
· Рассмотрение:
· Формирование резолюций
· Редактирование резолюций и Отмена резолюций (при необходимости)
· Контроль исполнения
· Одобрение (для документов, стоящих на контроле и требующих отчета об исполнении)
· Завершение задания
· Исполнение:
· Формирование подрезолюций
· Редактирование подрезолюций, и Отмена подрезолюций (при необходимости)
· Формирование отчета
· Доработка (если отчет об исполнении отклонен и направлен на доработку)
· Завершение задания 
· Списание в дело
· Хранение 

Создание утвержденного документа
· Создание УКД и регистрацию утвержденного документа (возможно с прикреплением подлинника и без прикрепления подлинника) выполняет регистратор. Если подлинник прикреплен при регистрации документа, пользователь активирует флаг «пропустить этап прикрепление подлинника»)
· Задание Прикрепление подлинника (если флаг «пропустить прикрепление подлинника» не активен)
· Отправка адресатам, и рассылка на «ознакомление» выполняется автоматически после завершения Задания Регистрация и Прикрепление подлинника 
· Рассмотрение:
· Формирование резолюций
· Редактирование резолюций и Отмена резолюций (при необходимости)
· Контроль исполнения
· Одобрение (для документов, стоящих на контроле и требующих отчета об исполнении)
· Завершение задания
· Исполнение:
· Формирование подрезолюций
· Редактирование подрезолюций, и Отмена подрезолюций (при необходимости)
· Формирование отчета
· Доработка (если отчет об исполнении отклонен и направлен на доработку)
· Завершение задания 
· Хранение
· Списание в дело

Таблица 4 – Описание атрибутов УКД ОРД
	Название атрибута
	Описание атрибута


	Верхняя панель кнопок
 по-разному отображается на разных этапах жизненного цикла 

	· На этапе создания УКД

	Кнопка «Импортировать файл» (Путь к файлу)
	Открывается окно для поиска и прикрепления к УКД файла документа. Работник, создающий УКД может просмотреть прикрепленный документ не закрывая карточки документа, отредактировать и заменить прикрепленный документ.
Доступна на этапе создания УКД

	 Поле «Создать по шаблону»
	Позволяет создать файл документа по шаблону размещенному в СЭД. 
При выборе «Создать по шаблону» 
Становится доступным поле «Шаблон» с выпадающим списком.
Для каждого вида документа (приказ, указание, распоряжение, иной вид) свой независимый список шаблонов. 

Доступна на этапе: создание УКД

	Флаг «Без контента»
	Активированный флаг означает, что документ может быть направлен на следующий этап без прикрепления файла основного документа. 
Доступна на этапах: Создание, Регистрация

	Кнопка «Просмотр»
	Открывается окно для просмотра (правки) документа.
Доступна на всех этапах ЖЦ

Документ открывается в режиме Правка при выполнении заданий: Создание, Согласование, Подписание, Доработка  
 Для правки документа может быть отдельная кнопка.
Правка документа выполняется в режиме редактирования. Функционал режима редактирования аналогичен Режиму редактирования документа в MS Office. 
Автор документа на этапе «доработка», при нажатии кнопки «Просмотр» должен видеть правки (примечания) внесенные в документ согласующими и подписантом при выполнении заданий «Согласование» и «подписание». По каждой правке и примечанию отображается ФИО работника, внесшего правку в документ.
Автор документа может: принять правки, отменить правки, внести изменения в документ

	Кнопка «Создать версию»
	Доступна для: 
· создателя УКД для замены версии на этапах: «Создание», «Доработка»
· регистратора на этапе регистрация для прикрепления отсканированного документа;
·  регистратора с расширенными правами. Для замены версии документа. 
В Истории работы с УКД сохраняется информация о том, кто и когда (ФИО, логин, дата, время) изменил версию документа

	Кнопка «Сохранить изменения» 
	При нажатии кнопки сохраняются изменения в документе.
Доступна при выполнении заданий: Создание, Доработка, Согласование, Подписание

	 Кнопка «Отменить изменения»
	При нажатии кнопки внесенные изменения отменяются
Доступна при выполнении заданий: Создание, Доработка, Согласование, Подписание

	Кнопка «Согласовать /подписать» 
	Нажатие кнопки означает, что Согласующий (подписант) согласен с документом и поставил на нем свою визу.
После нажатии кнопки, задание Согласование выполнено и пропадает из списка заданий, а документ переходит на другой этап жизненного цикла. Найти документ можно используя окно «Поиск».
Кнопка – недоступна, если в документа или поля УКД внесены правки и пользователь нажал кнопку «Сохранить изменения»

Доступна при выполнении заданий: Создание, Доработка, Согласование, Подписание

	Кнопка «Не согласовано»
	Нажатие кнопки означает, что Согласующий (подписант) не согласен с документом и отклонил документ на доработку. 
Пользователь может нажать кнопку, с обязательным заполнения поля Комментарий.
После нажатии кнопки, задание Согласование выполнено и пропадает из списка заданий, а документ возвращается на доработку Автору документа. Найти документ можно используя окно «Поиск».
Кнопка – недоступна, если в документа или поля УКД внесены правки и пользователь нажал кнопку «Сохранить изменения» 

Доступна при выполнении заданий: Согласование, Подписание

	Кнопка «Завершить» 
	Нажимается для завершения задания рассмотрение/исполнение по ОРД. При нажатии на кнопку задание пропадает из списка заданий. В дальнейшем документ можно найти используя окно «поиск» 


	«Принять»
	Принять задание «Регистрация» или «прикрепление подлинника».
При нажатии на кнопку задание остается у работника, который нажал кнопку, у остальных работников пропадает
Доступна при выполнении заданий: Регистрация, прикрепить подлинник


	
Описание полей УКД


	Блок «Регистрация»

	История изменений документа
	Если издавались ОРД, о внесении изменений либо отмене текущего документа в карточке должна быть видима информация «Документ отменен», «Документ изменен» 
Ссылки на изменяющие документы (допустимо на вкладке «Связанные документы»)

	Поле «Журнал регистрации»
	Из выпадающего списка выбирается журнал регистрации, в котором должен быть зарегистрирован документ. Для выбора доступны только те журналы, в которых регистрируются документы типа «ОРД», и текущий пользователь является ответственным за ведение (регистратором) журнала. Для каждого журнала регистрации может быть назначено несколько регистраторов.
Регистрация с начала года начинается с номера 1
Поле заполняется на этапе «регистрация»

	Поле «Место регистрации»
	Поле обязательно к заполнению на момент создания. Из выпадающего списка необходимо выбрать подразделение, ответственное за регистрацию создаваемого документа (общий отдел либо отделения). В дальнейшем при переходе документа на этап «Регистрация» сотрудники указанного подразделения, занимающиеся регистрацией документа, получат в системе задание на регистрацию. Добавление / удаление значений в выпадающий список может осуществлять только пользователь, наделенный административными правами.
Важно. Все работники, в т.ч. отделения могут выбрать место регистрации «Общий отдел».            
Поле заполняется на этапе создания УКД

	Поле «Код дела»
	Из справочника номенклатуры дел выбирается то дело, в которое будет помещен документ на хранение.
Код дела совпадает с кодом дела по номенклатуре дел

	Поле «Текущее состояние»
	В данном поле отображается текущий статус жизненного цикла документа. Значения поля формируются автоматически. Поле не подлежит редактированию.

	Поле «Регистрационный номер
	

	Поле «Дата регистрации»
	Значения данных полей могут вводится вручную, ф формироваться автоматически нажатием на кнопку «Зарегистрировать».

	Поле «Краткое содержание
	В поле вводится информация о содержании документа. Информация может вводится вручную либо с использованием часто используемых значений из выпадающего списка.
Либо подстановкой значения из текста документа

	Поле «Тематика»
	Из выпадающего списка выбирается тематика документа. Право на добавление / удаление значений тематики имеет только администратор системы.

	Поле «Пропустить этап «Прикрепление подлинника»
	Если флаг не активирован, то после завершения процесса регистрации СЭД отправит документ на этап «Прикрепление подлинника»: при этом операторам сканирования СЭД автоматически разошлет задания на прикрепление подлинника. Один из операторов должен будет выполнить задание, отсканировав и прикрепив подлинник к УКД, после чего СЭД отправит документ на этап «Рассмотрение». Если флаг активирован, то после регистрации документа СЭД автоматически отправит документ на этап «Рассмотрение», минуя этап «Прикрепление подлинника».

	Поле «Контроль»
	Определяет    характер    контроля    исполнения    документа.    По умолчанию поле пустое, т.е. контроль за исполнением документа в целом не производится. Значение поля «Внутренний» определяет, что контроль исполнения документа производится только внутри ПАО «Самараэнерго». Значение поля «Внешний» определяет, что контроль исполнения документа производится третьими лицами по отношению к ПАО «Самараэнерго».

	Флаг «Конфиденциально»
	Флаг ««Конфиденциально» необходимо активировать в том случае, если к регистрационному номеру должен быть добавлен признак ««Конфиденциально».
Если флаг активный вложение доступно для просмотра только пользователям, которых выделяет регистратор или автор документа. Другим пользователям вложение для просмотра недоступно  

	Поле «Контрольная дата согласовании/подписания»
	Дата, к которой документ должен быть подписан со стороны ПАО «Самараэнерго».

	Блок «Визы»
отображаются участники согласования УКД: ФИО, должность, подразделение, статус. 
При согласовании документа в СЭД поле заполняется автоматически, по каждому участнику согласования отображается: ФИО, должность, подразделение, статус
При регистрации ОРД, регистратор выбирает из справочника «Оргструктура» руководителей, завизировавших документ.

	Поле «Подписал»
	При подписании документа в СЭД поле заполняется автоматически
При регистрации документа, подписание и согласование которого выполнялось без СЭД регистратор из справочника «Оргструктура» выбирает должностное лицо, подписавшее (утвердившее) документ.

	Блок «Дополнительные атрибуты»

	Поле «ID»
	Уникальный идентификатор документа в СЭД. Формируется системой автоматически и редактированию не подлежит.

	Поле «Зарегистрировал»
	Данное поле заполняется автоматически при регистрации документа. Значение поля - данные о регистраторе документа и месте регистрации. Редактированию не подлежит.

	Поле «Количество листов»
	Поле содержит сведения о количестве листов в документе

	Поле «Количество приложений»
	Поле содержит информацию о количестве приложений к документу.

	Поле «Количество листов приложений»
	Поле содержит информацию об общем количестве листов приложений к документу.

	Поле «Отметки канцелярии»
	 Справочное поле для ввода дополнительной информации

	«Вкладки»

	Согласование
	Описание вкладки аналогично таблице 3

	Подпись
	Описание вкладки аналогично таблице 3

	Резолюция 
	Описание вкладки аналогично таблице 3

	Связанные документы
	Описание вкладки аналогично таблице 3

	Приложения
	Описание вкладки аналогично таблице 3

	Ознакомление
	Описание вкладки аналогично таблице 3

	Комментарий
	Описание вкладки аналогично таблице 3

	История
	Описание вкладки аналогично таблице 3

	 Версии
	Описание вкладки аналогично таблице 3

	
Кнопки в нижней части УКД

	 Кнопка «Печать учетной карточки»
	Описание вкладки аналогично таблице 3

	 Кнопка «Печать листа согласования»
	Описание вкладки аналогично таблице 3
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Включают в себя:
Договоры по финансово-хозяйственной деятельности;
Договоры энергоснабжения/

Создаются работниками Дирекции и отделений, согласовываются работниками дирекции, подписываются руководством и регистрируются в коммерческом центре, правовом управлении, управлении по работе с сетевыми организациями, управлении сбыта электроэнергии. Возможно согласование  с работниками отделений.
Система должна различать следующие типы договоров:
· Договор
· Дополнительное соглашение
· Протокол разногласий
· Протокол согласования/урегулирования разногласий.

Таблица 5 – Описание атрибутов УКД договоров

	Название атрибута
	Описание атрибута

	Вид  документа
	Вид определяет принадлежность документа к системе документации по признакам содержания и целевого назначения. Значение выбирается из выпадающего списка

	Краткое содержание
	Текстовое поле, обязательное для заполнения. Содержит краткое описание о создаваемом документе.

	Код дела
	Код дела в номенклатуре дел

	Контрольная дата согласования/подписания
	Поле является проверочным. СЭД ориентируется на значение в этом поле, если текущая дата больше значения в поле, информирует автора карточки документа о истечении срока для согласования/подписания.

	Отметка о подписании контрагентами
	Значение логического типа, принимает значение 1 (Истина) если документ подписан контрагентом, 0 (Ложь) если не подписан. Проставляется автоматически после отметки о подписании контрагентом.

	Стороны договора
	Организация
	Название юридического лица или ФИО физического лица, выступающего стороной в договоре

	
	ФИО
	Физическое лицо, представляющее сторону по договору

	
	Роль
	Условное название стороны по договору в соответствии с текстом договора

	Куратор
	Должностное лицо ПАО «Самараэнерго», выступающее Куратором в соответствии с Положением о порядке ведения договорной работы в ПАО «Самараэнерго».

	Исполнитель
	Сотрудник ПАО «Самараэнерго», назначенный Куратором для обеспечения работы по созданию и исполнению договора.

	Валюта
	Валюта документа

	Действующая сумма
	Общая сумма по документу, включающая НДС

	НДС
	Сумма НДС

	Срок действия
	С
	Дата начала действия договора

	
	По
	Дата окончания действия договора

	
	По условию
	Условие начала и окончания действия договора

	
	Продлевается автоматически
	Признак, обозначающий, что в договоре присутствует пункт об автоматическом продлении срока действия договора

	Способ заключения
	Способ заключения договора, определяющий по чьей инициативе создан документ и кем он подписан

	Подписал
	Пользователь, подписавший документ. Проставляется по факту подписания.

	Отметка о подписании контрагентами
	Признак подписания документа контрагентом. Проставляется только после подписания документа со стороны ПАО «Самараэнерго».
При создании карточки документа, который будет согласовываться и / или подписываться в СЭД отметку о подписании контрагента можно не ставить, т.к. при переходе на этап «Подписание со стороны контрагента» значение поля будет аннулировано.

	Место регистрации
	Подразделение, регистрирующее документ

	Внутренние регистрационные данные
	Журнал регистрации
	Журнал регистрации, в котором регистрируется документ

	
	Внутренний регистрационный номер
	Регистрационный номер, присвоенный договору ПАО «Самараэнерго»

	
	Дата внутренней регистрации
	Дата подписания договора ПАО «Самараэнерго»

	Общие регистрационные данные
	Номер договора
	Регистрационный номер, окончательно присвоенный договору всеми сторонами

	
	Дата договора
	Дата заключения сделки

	Номер в ИКАР
	Номер документа в ИКАР

	Код дела
	Код дела по номенклатуре дел

	Контрольная дата согласования / подписания
	Дата, к которой документ должен быть подписан со стороны ПАО «Самараэнерго».

	Примечания
	Любая дополнительная информация о документе

	Статус
	Статус, определяющий текущую стадию ЖЦ документа

	ID
	Уникальный идентификационный номер документа в СЭД

	Дата создания
	Дата создания учетной карточки документа в Системе
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СЭД предназначена для повышения эффективности управления ПАО «Самараэнерго» с помощью автоматизации процессов подготовки и принятия управленческих решений, за счет совершенствования работы с документами и оптимизации делопроизводства и документооборота, унификации делопроизводственных процессов в структурных подразделениях и организации в целом, создания единой системы работы с бумажными и электронными документами, с учетом увеличения количества изначально электронных документов и сокращения бумажных и бумагоподобных.
СЭД предназначена для автоматизации документооборота, оптимизации бизнес-процессов, которые задействованы  в  работе СЭД, сокращения трудозатрат. 
Автоматизации подлежат следующие процессы:
· Прием, регистрация, отправка на рассмотрение, исполнение, хранение входящей корреспонденции;
· Подготовка, согласование, подписание, регистрация, отправка и хранение исходящей корреспонденции;
· Подготовка, согласование, подписание, регистрация, исполнение и хранение организационно-распорядительных документов (приказы, указания, распоряжения);
· Подготовка, согласование, подписание, регистрация, исполнение и хранение внутренних документов (служебные записки, заявки, заказы и др.);
· Организация совещаний (составление и согласование повестки, рассылка приглашений, оформление и согласование протокола, регистрация, контроль исполнения;
· Подготовка, согласование, подписание, регистрация, исполнение и хранение договоров и первичных бухгалтерских документов по исполнению договоров; 
· Контроль исполнения поручений и документов;
· Работа в СЭД с мобильных устройств;
· Обеспечение конфиденциальности документов в СЭД.


В рамках автоматизации процессов документооборота в СЭД должны быть реализованы следующие  функции:
· Оперативность работы системы, ее постоянная работоспособность при одновременной работе 1000 пользователей (доступ к СЭД - не более 3-х секунд; доступ к карточке, создаваемой при регистрации документа (далее - электронная карточка документа) и содержащей данные, описывающие контекст, содержание, структуру документа, действия, совершенные с документом в ходе подготовки, рассмотрения, исполнения и хранения, а также идентификационные данные (далее - метаданные) - не более 5 секунд. Создание, согласование, подписание, прием, отправка электронных оригиналов документов с обеспечением требований законодательства РФ об электронной подписи;  
· Автоматическое распознавание и сравнение бумажных документов и электронных проектов документов, созданных в СЭД, а также сравнение версий документов в СЭД;
· Хранение документов;
· Удаление документов из системы;
· Поиск документов по различным данным/критериям, в том числе с использованием полнотекстового поиска;
· Поиск карточки документа по штрих коду;
· Сохранение и структурирование поисковых запросов;
· Поддержка версионности документов и полей УКД, отслеживание действий пользователя;
· Потоковое сканирование документов и автоматическое прикрепление документов к учетным карточкам документов с применением штрих кодов
· Печать документов;
· Разграничение прав доступа к УКД, документу, фрагменту документа;
· Делегирование прав на постоянной и временной основе;
· Рассылка документов назначенным исполнителям;
· Регистрация документа (возможность присвоения индивидуального номера по заранее заданным правилам);
· Возможность печати штрих кода на документе;
· Ведение и использование справочников (Разные справочники для физических и юридических лиц);
· Формирование различных отчетов и наличие конструктора отчетов;
· Создание документов по шаблонам документов. Возможность создания пользовательских шаблонов;
· Создание УКД по шаблонам УКД. Возможность создания пользовательских шаблонов.
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Основной целью создания СЭД - повышение эффективности управления ПАО «Самараэнерго» за счет:
· автоматизации делопроизводства, документооборота и управления рабочими процессами;
· сокращения временных и трудовых затрат;
· комплексной автоматизации процессов подготовки и принятия управленческих решений на всех уровнях управления»;
· повышения исполнительской дисциплины;
· применения простой и квалифицированной электронной подписи, что позволит приравнять электронные документы в СЭД к оригиналам документов на бумажном носителе. 
Целью проекта является промышленный перевод автоматизированных бизнес-процессов компании с существующего ПО СЭД на новое ПО СЭД, отвечающего настоящим требованиям и имеющим достаточный потенциал для дальнейшего развития в рамках автоматизации производственных процессов компании.
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Задачами проекта являются:
Организация работы с входящими документами
Организация работы с исходящими документами
Организация работы с внутренними документами
Организация работы с организационно-распорядительными документами
Организация работы с  финансово-хозяйственными договорами
Организация работы с  договорами энергоснабжения
Контроль исполнительской дисциплины
Автоматизация подготовки документов
Автоматизация документооборота
Организация проведения совещаний
Автоматическое сравнение бумажных документов и электронных проектов документов, созданных в СЭД
Оперативный поиск документов
Создание, прием, отправка и подписание документов в СЭД простой и усиленной электронной подписью с обеспечением требований Федерального закона № 63-ФЗ «Об электронной подписи
Возможность работы в СЭД с мобильных устройств с помощью мобильных приложений (100 пользователей)
Потоковое сканирование документов и автоматическое прикрепление документов к учетным карточкам документов с применением штрих кодов
Обеспечение конфиденциальности документов в СЭД. 
Совершенствование и перевод процессов, которые реализованы в действующей СЭД, в систему автоматизации бизнес-процессов и ввод системы в промышленную эксплуатацию;
Миграция требуемых данных из исторической системы в СЭД (действующие договоры, все приказы);
Создание механизма быстрого поиска документа;
Интеграция с внутренними прикладными системами (Microsoft Active Directory, корпоративной почтовой системой, файловым хранилищем «Хранилище файлов», системой бюджетирования, АСУ СЭРП, сервисами Почты России));
Подготовка требований к функционалу, инфраструктуре, ПО и персоналу заказчика для осуществления проекта развития системы.
Сокращение трудозатрат на создание УКД и документов с применением потокового сканирования автоматического, прикрепления к учетной карточке отсканированных документов по штрих коду.
Сокращение трудозатрат на создание карточек документов с применением шаблонов учетных карточек документов
Сокращение трудозатрат на создание документов с применением шаблонов документов
Поиск документа в СЭД по штрих-коду.
Организация электронного архива документов.
Передача функционала системы Заказчику в соответствии с Порядком контроля и приемки функционала системы (Приложение №1).
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Перспективное развитие СЭД (потенциальные направления развития СЭД не подлежат реализации и приемке в рамках настоящего Технического задания) включает:
обеспечение перехода к безбумажному документообороту за счет комплексной автоматизации полного жизненного цикла документов и внедрения функционала электронной подписи, в том числе интеграция с операторами ЮЗЭДО;
дальнейшее расширение интеграции с АСУ СЭРП;
обеспечение бесшовной интеграции с ИКАР для обеспечения единого информационного поля в части договорной деятельности;
реализацию рассылки отдельным категориям сотрудников уведомлений с помощью системы коротких сообщений (SMS);
прием входящих документов в электронной форме с порталов, закупок, налоговая, ГИС ЖКХ, МИФНС и др.;
отправка исходящих документов в электронной форме на порталы закупок, налоговая, ГИС ЖКХ, МИФНС и др.;
интеграция с новыми информационными системами, планируемыми к внедрению
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Таблица 6 – требования к программному обеспечению
	Технологическая платформа

	1. 
	СЭД
	Система должна предоставлять возможность доработок (программирование функциональности) системы силами Заказчика (Подрядчика).

	2. 
	СУБД и хранилище контента
	Система должна использовать СУБД, способные осуществлять горизонтальное (можно добавлять физические сервера) и вертикальное (можно добавлять память, ресурсы процесса, жесткие диски) масштабирование в целях улучшения производительности.
Система должна иметь возможность настраивать распределенное по инфраструктурным элементам хранилище контента.
Система должна иметь возможность работы с несколькими базами данных.
СУБД должна обладать высокой производительностью.

	3. 
	Операционные системы
	СЭД в клиентской части должна функционировать в операционной системе Windows, начиная с версии Windows 7. Серверная часть должна функционировать в виртуальной среде.

	4. 
	Управление доступом
	СЭД должна обеспечивать возможность управления доступом к документам и метаданным документа. Уровень детализации правил разграничения доступа должен позволять: разграничить права доступа к редактированию полей УК документа на разных этапах жизненного цикла документа по ролям пользователей; ограничить права на просмотр контента основного документа, приложения, фрагмента документа как по ролям, так и по логину пользователя. 


	5. 
	Сервисы идентификации и аутентификации
	СЭД должна обеспечивать идентификацию каждого пользователя в системе, возможность определения авторства всех операций в Системе и обеспечивать отсутствие неавторизованных операций, а также процедуры аутентификации и протоколирования действий пользователей в журналах аудита.

	6. 
	Интеграционные механизмы
	Система должна содержать интеграционные механизмы, позволяющие настроить автоматическую связь с внешними системами различными способами: Web-сервисы, файловый обмен, на уровне БД. Содержать средства, позволяющие осуществлять мониторинг корректности выполнения интеграционных транзакций. Содержать штатные механизмы создания коннекторов (например, API) к внешним системам. При этом должна быть обеспечена возможность обновления Системы (механизм расширения) с сохранением всех действующий функций Системы. 

	7. 
	Клиентское приложение

	Клиентский доступ в систему должен быть реализован с использованием технологии WEB-доступа по HTML5 (работа с СЭД, используя возможности всех следующих интернет-браузеров: Internet Explorer версий 9 и выше, Google Chrome; Mozilla Firefox и др.). 

	8. 
	Мобильное приложение
	В составе системы должно присутствовать полноценное мобильное приложение на платформах Android и IOS с поддержкой работы в офлайн-режиме и мобильная веб версия.

	9. 
	Интерфейс
	Во время работы, пользователям СЭД должны быть доступны только необходимые функции согласно их ролям в рабочих процессах. У пользователя должна быть возможность в списках документов, заданий и поисковых запросов настроить: видимость определенных полей, порядок расположения полей, сортировку значений полей. В списках просмотра документов должны быть фильтры по ключевым полям УКД. Для каждого списка документов свой список фильтров. 

	10. 
	Возможности настройки
	Система должна иметь функционал, позволяющий администратору СЭД без программирования, а визуальными средствами настройки производить следующие изменения:
- Редактировать названия полей и тип (выпадающий список, справочник, текст, дата, числовой и т.д.) полей в карточках документов;
- Добавлять или удалять поля с карточек документов, а также менять последовательность расположения полей;
- Создавать пользовательские поля;
- Создавать пользовательские справочники;
- Создавать табличные поля в карточке документа;
- Изменять этапы рабочих процессов;
- Создавать собственные типы и виды карточек документов;
- Создавать собственные маршруты рабочих процессов;
- Создавать такие маршруты рабочих процессов, часть этапов которых являются интеграционные транзакции с внешними системами.
Система должна актуализировать состав и вид полей в картотеках и системе поиска документов, таким образом, чтобы они полностью соответствовали внесенным изменениям.

	Реализация документооборота в СЭД

	11. 
	Контроль исполнения 
	· Постановка на контроль: резолюций по документам; поручений; периодических поручений; решений протоколов совещаний; исполнение пунктов ОРД. Оперативное и детальное отслеживание контролируемых задач.  исполнения резолюций по документу и поручений. Возможность формирования периодических и зависимых задач вручную и автоматически генерируемых. Контроль срока действия ЛНА, их актуальность. Отслеживание исполнения поставленных задач, Уведомление пользователей о наличии и строках исполнения поставленных задач. 
· 


	12. 
	Базовые делопроизводственные операции, выполняемые в СЭД ко всем 
	Для распорядительных документов (приказы, указания, распоряжения), договоров, протоколов, входящих писем, исходящих писем, служебных записок в СЭД выполняются базовые делопроизводственные функции. Для всех типов документов базовые делопроизводственные функции в СЭД едины и включают в себя: 
Единый подход к выполнению основных делопроизводственных операций в СЭД: 
1) создание документов и УКД к ним; 
2) согласование; 
3) подписание; 
4) прием входящих документов в электронной форме с порталов ГИС ЖКХ, налоговая, Самарастат;
5) отправка исходящих документов на порталы ГИС ЖКХ, налоговая, Самарастат;
6) регистрация документов; 
7) рассылка документов (включая ЛНА), ознакомление с документами, их фрагментами или информацией о них; 
8) направление на исполнение; 
9) исполнение; 
10) контроль исполнения; 
11) отправка; 
12) формирование дел; 
13) текущее оперативное хранение документов раздельно по сроком хранения до 10 лет включительно и электронные копии бумажных документов со сроками хранения свыше 10 лет.    


	13. 
	Создание документов и УКД к ним
	СЭД обеспечивает возможность создания как бумажных, так и электронных документов, как структурированных, так и неструктурированных, как с применением шаблонов, так и без использования шаблонов, с автоматическим оформлением реквизитов и возможностью их редактирования так и полностью ручного ввода.
Возможности создания, согласования и подписания документов в СЭД в статусе электронного оригинала с обеспечением требований закона об электронной подписи. 

	14. 
	Согласование документов
	Последовательное и параллельное согласование документов. 
У согласующего должна быть возможность: 
· согласовать документ без замечаний
· согласовать документ и написать замечание к документу
· отредактировать документ и приложения к документу с последующей отправкой на доработку исполнителю 
· создать комментарий и отклонить документ
·  создать новую версию документа и приложений с последующей отправкой на доработку исполнителю 
· обмена сообщениями с участниками согласования и работниками, не включенными в маршрут согласования
· добавить согласующих
· отклонить документ на доработку.
Пользователь может сам создать маршрут согласования непосредственно в УКД или использовать готовый маршрут согласования.

	15. 
	Подписание документов
	Документ может подписываться одним и двумя подписантами. 
У подписанта должна быть возможность:
· подписать документ
· подписать документ и написать комментарий
· отредактировать документ и приложения к документу с последующей отправкой на доработку исполнителю 
· заменить версию документа и приложений с последующей отправкой на доработку исполнителю 
· обмена сообщениями с участниками согласования и работниками, не включенными в маршрут согласования
· добавить согласующих
· отклонить документ на доработку и написать комментарий.


	16. 
	Регистрация документов
	В пределах каждого из заранее выделенных документопотоков и типов документов может быть несколько журналов регистрации. Количество журналов регистрации не ограничено. Каждый журнал имеет свою маску номера. Права доступа к каждому журналу настраиваются отдельно. Должна быть возможность как ручной, так и автоматической регистрации (с проверкой дублирования номеров), резервирование номера 

	17. 
	Рассылка документов (включая ЛНА); 

	Внутреннее «опубликование» документов, включая доступ к ЛНА, ознакомление с документами, их фрагментам и информацией о них). 
СЭД должна обеспечить подтверждение ознакомления с документом с применением ЭП.


	18. 
	Направление на исполнение
	В СЭД должны управляться: полномочия руководителей во взаимосвязи с их ролью в СЭД; правила формирования резолюций; типовые формулировки резолюций; списки исполнителей; назначение ответственного; определение срока исполнения; постановка на контроль; требование отчета (при необходимости).  Редактирование и отмена резолюций.

	19. 
	Исполнение
	Деятельность любого работника, которая документируется отметкой об исполнении, подготовкой отчета либо проекта нового документа в рамках имеющихся полномочий и в соответствии с резолюцией.

	20. 
	Контроль исполнения
	Постановка на контроль не документа, а решений и поручений, контроль срока действия ЛНА, т.е. их актуальности.

	21. 
	Отправка
	Оправка бумажных и электронных документов.
Для бумажных документов необходимо:
· формирование и печать конвертов с соблюдением требований Правил оказания услуг почтовой связи;
· для заказных писем формирование и печать формы-103ф (Список заказных почтовых отправлений) с автоматическим расчетом сумм за отправку; 
· создание электронных списков формы 106-ф для программы УФПС Почта России «Предпочтовая подготовка»;
· для уведомлений формирование и печать формы-119ф;
· для писем с объявленной ценностью формирование и печать описи вложения (форма 107-ф);
Редактирование форм, изменение тарифов для расчетов выполняется администратором системы без программирования.
Для бумагоподобных (скан, фотография) электронных документов необходимо совместимость СЭД и электронного почтового ящика (электронная почта).
Документы могут отправляться: 
· с официальных адресов электронной почты Дирекции (2 адреса); 
· отделений (в каждом отделении свой адрес электронной почты);  
· работников, адреса электронной почты которых включены в список Обмена с внешними контрагентами.
· Интеграция с СЭД и АСУ СЭРП в части размещения в СЭД и АСУ СЭРП подтверждения об отправке корреспонденции из электронного почтового ящика.
Для электронных документов необходимо:
· Направление адресату электронных документов или заверенных электронных копий документов.

	22. 
	Формирование дел 

	Поддержка процесса формирования дел с документами в бумажной форме и обеспечение в СЭД формирования электронных дел по номенклатуре дел ПАО «Самараэнерго» по установленным правилам в формате архивного хранения; формирование номенклатуры дел в форме отчета из СЭД.

	23. 
	Текущее оперативное хранение раздельно со сроком хранения до 10 лет включительно и электронные копии бумажных документов со сроками хранения свыше 10 лет
	(раздельно в СЭД могут храниться: 
Электронные документы со сроком хранения 10 лет включительно (не подлежат передаче в архив организации)
Электронные копии бумажных документов со сроком хранения свыше 10 лет, подлежащих архивному хранению. 

	24. 
	Автозаполнение полей УКД создаваемой из ранее созданной в СЭД УКД. 

	· Автоматическое заполнение реквизитов документов, подготавливаемых в ответ (в дополнение, изменение и т.д.) на документы, ранее созданные в СЭД)
· Автоматическое заполнение полей УКД по документам, подготовленным в ответ (во исполнение, дополнение, отмену) на документ размещенный в СЭД.


	25. 
	Договорный документооборот
	Возможность ведения договорного документооборота - обеспечивает автоматизацию технологических процессов: создания, согласования, подписания, регистрации, прикрепления сканированных документов, исполнение.


	26. 
	Специализированные процессы
	Система должна предоставлять возможность настройки и использования форм, шаблонов и маршрутов специализированных процессов и регламентов по требованиям Заказчика, осуществляемой, в том числе, и силами самого Заказчика, не используя процессы программирования.

	Сервисы

	27. 
	Нумератор
	Система должна обеспечивать создание набора нумераторов (программных счетчиков), генерирующих регистрационные номера документов, и их форматов. Система должна позволять настраивать различные форматы нумератора в соответствии с принятым в организации порядком формирования регистрационных номеров для документов различного вида, не используя процессы программирования.

	28. 
	Работа с файлами MS Office 
	Работа с файлами MS Office должна исключать ручные операции предварительного сохранения вложений на жестком диске компьютера.  Выгружаемые файлы должны быть доступны для последующего редактирования и сохранения на ПК или в сети.

	29. 
	Поиск
	В системе должен быть: поиск заданий; поиск документов и УКД по штрих–коду; полнотекстовый и атрибутивный поиск документов и УКД (с поддержкой морфологических форм русского языка). В СЭД должна быть возможность сохранить и структурировать поисковые запросы и результаты поиска. Структуру поисковых запросов пользователь определяет сам.  Результаты поиска можно экспортировать в MS Office Excel, MS Office Word Атрибутивный поиск выполняется по всем полям УКД.

	30. 
	Отображение документов в папках документов и заданий
	В папках документов и заданий должны быть фильтры. Для каждой папки свой набор фильтров. 
Примеры фильтров:
В папке заданий – по типу документа (входящий, исходящий, ОРД) по виду задания (Согласование, рассмотрение, исполнение), по сроку исполнения (менее 3-х дней, сегодня) и др.

	31. 
	Потоковое сканирование документов
	Система должна поддерживать функцию потокового сканирования большого объема для всех типов документов, а также поддерживать функцию автоматического прикрепления отсканированных документов к уже существующим карточкам документов.
Основной документ прикрепляется к карточке отдельно от приложения. К одному документу может быть несколько приложений. Каждое приложение прикрепляется отдельно с указанием номера или наименования приложения. 

	32. 
	Распознавание текста
	Система позволяет выполнять полнотекстовый поиск по вложениям, в т.ч. в формате изображений. Полнотекстовый поиск по контенту выполняется, если пользователь делает активным поле «Искать по содержимому». 
В СЭД важно сохранять документы в том виде в каком они загружены для подтверждения того, что документ аутентичен и в него не вносились какие-либо изменения.
  СЭД выполняет функцию Автоматического сравнения отсканированных версий документов с проектами документов размещенными в СЭД; поиска документа в СЭД по штрих коду.

	33. 
	Служба уведомлений
	Система должна обеспечивать информирование пользователей о событиях системы в работающей СЭД всегда и посредством электронной почты по самостоятельной настройке пользователя. У пользователя должна быть возможность самому себе настроить типы уведомлений, направляемые на электронную почту.

	34. 
	Шаблоны документов и задач
	Шаблоны применяются для:
· Создания документов
· Создания УКД
Шаблоны создаёт:
· Пользователь;
· Администратор.
Шаблоны доступны для применения:
· Только пользователю, создавшему шаблон;
· Группе пользователей;
· Всем пользователям
Шаблоны редактирует и удаляет:
· Администратор – все шаблоны
· Пользователь только созданные им шаблоны
Для каждого типа документов, может быть несколько шаблонов. Для каждого вида документов может быть несколько шаблонов. Каждый шаблон привязан к определенному виду документа. 


	35. 
	Маршрутизация документов
	Система должна обеспечивать настройку шаблонов рабочих процессов, по которым будут обрабатываться документы. В шаблоне должны задаваться этапы обработки документов, участники обработки. 

	36. 
	Взаимосвязь документов и задач
	На любом этапе жизненного цикла документа или исполнения поручения необходимо обеспечить возможность создания любого взаимосвязанного документа или задачи. Обеспечение визуализации связанных документов и задач в карточке электронного документа. 
При создании связанного документа из УКД в связанную УКД автоматически переносятся значения полей из первоначальной карточки. 
При создании связанного документа в связанный документ переносятся значения из первоначального документа. 

	37. 
	Протоколирование
	Система должна обеспечивать протоколирование действий пользователей в СЭД. 
Просмотр истории работы с УКД и версии всех документов должны отображаться в УКД.
В журнале должны фиксироваться данные об изменении полей УКД и версий документов     

	38. 
	Подготовка документов для отправки через УФПС Почта России
	СЭД обеспечивает предпросмотр, печать и сохранение предусмотренных правилами оказания услуг почтовой связи следующих форм:
· формирование и печать конвертов с соблюдением требований Правил оказания услуг почтовой связи;
· для заказных писем формирование и печать формы-103ф (Список заказных почтовых отправлений) с автоматическим расчетом сумм за отправку; 
· создание электронных списков формы 106-ф для программы УФПС Почта России «Предпочтовая подготовка»;
· для уведомлений формирование и печать формы-119ф;
· для писем с объявленной ценностью формирование и печать описи вложения (форма 107-ф);
В СЭД должна быть реализована возможность правки форм администратором системы. Должен быть реализован экспорт форм в программу УФПС Почта России «Предпочтовая подготовка». 

	39. 
	Метрика производительности
	Система должна обладать возможностью протоколирования действий пользователей, анализа подключений пользователей к системе.

	40. 
	Экспорт значений полей карточки документа в контент
	Система должна обладать возможностью передачи значений полей карточки документа в контент, например, уникального идентификатора документа, штрих-кода, сформированного из идентификатора, регистрационного номера, даты регистрации, автора документа, подписанта документа и др. Модуль передачи данных характеристик должен обладать возможностью настройки администратором.
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Структурно СЭД должна обладать следующими возможностями:
возможность учета, регистрации и сканирования документов – обеспечивает автоматизацию технологических процессов обработки, регистрации и сканирования документов (должна быть разработана с учетом специфики функционирования на различных уровнях структуры Общества);      
возможность управления движением документов и поручений – обеспечение коллективной работы пользователей СЭД с документами на этапе их исполнения в рамках структурных подразделений Общества;
возможность контроля исполнения документов и поручений – обеспечивает автоматизацию процессов контроля и соблюдения сроков обработки документов и исполнения поручений по документам;
возможность анализа и отчетности – обеспечивает обработку информации СЭД в целях автоматического формирования аналитических сводных отчетных материалов, а также осуществляет их детализацию с использованием встроенных алгоритмов;
возможность управления доступом – обеспечивает защищенность передаваемой информации;
возможность ведения НСИ –информационно-справочная поддержка обработки документов в СЭД, а также унификация общих правил обработки информации в рамках корпоративного информационного обмена, включая единую систему адресации и универсальный формат представления данных;
возможность ведения организационно-штатной структуры – ее основным назначением является ведение и автоматическое обновление информации об организационной и штатной структуре;
возможность управления поиском – обеспечивает поиск документов по различным атрибутам в разрезе разных аналитических характеристик, сохранения/создания индивидуальных пользовательских шаблонов поиска, выгрузки результата поиска в формат Microsoft Excel, Microsoft Word;
возможность ведения электронного архива – автоматизирует функции ведения архива бумажных и электронных документов, подлежащих архивному хранению;
возможность назначения заместителей – обеспечивается пользователям самостоятельное указание своих заместителей в системе. Работа заместителей в системе за пользователя отмечается соответствующими признаками, позволяющими однозначно отделить действия выполненный заместителем, от действий, выполненных замещаемым. Процесс назначения заместителей должен иметь в своем составе возможность указания периода замещения.
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Полноценный доступ пользователя и администратора Системы к ее функционалу должен быть обеспечен с использованием интернет-браузера (Internet Explorer версии 9  и выше, Google Chrome; Mozilla Firefox и другие.).
Автоматизированное рабочее место пользователя должно обеспечивать следующие возможности: просматривать документы и поручения, информационные сообщения от системы, создавать новые документы и поручения, выполнять поиск документов, а также просматривать информацию о сотрудниках и контрагентах, выполнять навигацию по Системе
Пользователь имеет возможность самостоятельно настроить списки документов, и заданий:
· смена порядка следования столбцов; 
· настройка отображаемых полей в списке (можно настроить отображение любого поля, флага из УКД);
· отображение значка, указывающего на наличие прикрепленного основного документа и просмотр документа, не открывая карточки документа;
· сортировка по алфавиту (дате регистрации, регистрационному номеру);
· выбор строк в списке с сохранением выделенных строк при прокрутке многостраничного списка; 
· выбор документов в списке для формирования отчета (Отчет выгружается в Excel или Word в режиме редактирования; отчет формируется по выбранным документам, и выбираемым полям); 
· выбор документов в списке для выполнения одинаковых действий с документом (печать конверта, списать в дело и др.).


Делопроизводитель (работник отдела ДОУ/Секретарь генерального директора) – имеет доступ ко всем документам в зоне ответственности, осуществляет децентрализованную регистрацию документов (отделения регистрируют отдельно и доступ работников отделения только  к документам отделения), вносит резолюции руководства. Имеет доступ к специальным отчетам, касающимся зарегистрированных документов в целом по Обществу.
Основные операции по регистрации документов в Системе с выполнением следующих функций:
· заполнение УКД;
· сканирование документа и присоединение полученного электронного образа документа к УКД (автоматически с применением потокового сетевого сканирования или вручную с помощью функционала системы);
· внесение в УКД резолюции руководителя;
· доступ к шаблонам документов и подготовка (в том числе с их помощью) проектов документов для руководства с возможностью разграничения по подразделениям;
· направление зарегистрированных документов адресатам;
· списание исполненных документов в дело и передача их в архив;
· поиск документов, с возможностью вывода результатов поиска на печать;
· формирование статистических и аналитических отчетов;
· работа с периферийными средствами обработки бумажных документов, таких как устройства нанесения на бумажные документы идентификационных реквизитов (цифровых и штриховых кодов), устройства считывания и преобразования этих реквизитов, а также устройства сканирования (в т.ч. потокового сканирования) документов.
Контролер (основной контролер, работники группы контроля) – имеет доступ ко всем документам в зоне ответственности, в соответствии с резолюцией руководства осуществляет постановку документов на контроль, отслеживает выполнение контрольных сроков, посылает оповещения исполнителям. Имеет доступ к отчетам по контролируемым документам.
Основные операции по контролю хода исполнения документов и поручений, с выполнением следующих функций:
· постановка документов и поручений по ним на контроль с установлением контрольных сроков;
· постановка документов и периодических поручений;
· комплексный контроль сроков исполнения связанных документов;
· мониторинг состояния контрольных документов и поручений;
· автоматическое уведомление контролера о фактах приближения (наступления) контрольных сроков;
· оповещение исполнителей о приближении контрольных сроков, а также об их нарушении;
· получение отчетов об исполненных контрольных поручениях и снятие документов с контроля;
· снятие исполненных документов с контроля;
· мониторинг исполнительской дисциплины в разрезе структурных подразделений, а также определенных категорий сотрудников Общества.
Секретарь (секретарь/ответственный за делопроизводство) – имеет доступ к документам, работа с которыми осуществляется в подразделении/блоке подразделений, просматривает входящую почту, осуществляет регистрацию внутренней корреспонденции подразделения, производит внесение резолюции на поступившие документы и задания, осуществляется контроль исполнения заданий по документам в своем подразделении. Имеет доступ к отчетам по документам внутри подразделения, а также по исполнительской дисциплине сотрудников своего подразделения.
В части обеспечения поддержки деятельности руководителя данная роль должна включать в себя функции роли руководителя с обеспечением выполнения всех технологических операций секретарем от имени руководителя.
Руководитель (начальник подразделения, филиала, обособленного подразделения) – имеет доступ в режиме чтения к тем типам документов, работа с которыми осуществляется в подчиненном подразделении, утверждает документы при необходимости и передает на регистрацию секретарю входящую почту, передает на регистрацию секретарю исходящую корреспонденцию, производит внесение резолюции на поступившие документы и задания, осуществляет контроль исполнения заданий по документам подразделения. Имеет доступ к отчетам по документам внутри подразделения, а также по исполнительской дисциплине работников подчиненного подразделения.

Основные функции:
· получение документов на ознакомление, рассмотрение, согласование и подписание;
· просмотр УКД и содержимого полученных документов, по которым дано поручение, а также «дерева» резолюций в зависимости от прав доступа – от непосредственного руководителя и в подчиненном подразделении (подразделениях);
· получение информации об исполнителях в смежных структурных подразделениях по документам, по которым дано поручение;
· формирование резолюций и направление поручений с заданиями по полученным документам исполнителям с возможностью присвоения различных статусов важности и срочности поручениям, а также с возможностью коррекции резолюций;
· формирование периодических поручений;
· мониторинг состояния поступивших в структурное подразделение документов, а также проектов документов, готовящихся в подразделении;
· мониторинг состояния исходящих из подразделения внутренних документов;
· мониторинг исполнительской дисциплины работников подчиненного (курируемого) подразделения.
Исполнитель (работник Общества) – осуществляет работу с заданиями, поступившими непосредственно ему, имеет возможность пересылки задания (формирования нового задания) в адрес работников своего подразделения. Имеет доступ к отчетам по личной исполнительской дисциплине.
Основные функции:
· получение документов на ознакомление;
· получение поручений по документам на исполнение;
· просмотр УКД и содержимого полученных документов, по которым дано поручение, а также резолюции от непосредственного руководителя;
· получение информации об исполнителях в смежных структурных подразделениях по документам, по которым дано поручение;
· формирование отчетов по исполнению ответственных поручений;
· обработка проектов документов, поступивших на визирование или подписание;
· создание проектов документов (в т.ч. на основе хранимых шаблонов), определение особенностей их прохождения (листа согласования, маршрутов и т.п.) и управление процессом их согласования и подписания;
· мониторинг личной исполнительской дисциплины.
Архивариус / Работник архива – осуществляет работу архива Общества с использованием средств автоматизации процессов регистрации, учета, поиска, использования, формирования отчетных документов, ведения научно-справочного аппарата, создания электронных хранилищ образов документов архивного хранения.
Основные функции:
· создание архивного фонда;
· формирование сводных описей годовых разделов, актов о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению, актов о выдаче дел во временное пользование;
· учет дел и документов, находящихся на хранении;
· формирование структуры архивного хранения документов;
· ведение учетных баз данных в целях подготовки в автоматизированном режиме статистических сведений, аналитических таблиц, в том числе о динамике изменения объема, состава и состояния архивных документов;
· оперативное предоставление сведений о наличии документов;
· ведение учета и анализа использования документов;
· участие в создании проектов номенклатур дел структурных подразделений и формирование сводной номенклатуры дел Общества, а также «закрытие» сводной номенклатуры дел Общества после ее утверждения.
Автоматизированное рабочее место администратора должно обеспечивать следующие возможности (дополнительно к возможностям пользователя): 
· изменение настроек функциональных подсистем СЭД применительно к изменениям в бизнес-процессах и с учетом оптимизации работы пользователей;
· создание новых и редактирование существующих шаблонов документов;
· администрирование учетных записей пользователей СЭД;
· администрирование групп и ролей пользователей СЭД;
· обеспечение технического обслуживания базового ПО и приложений СЭД, включая обновление версий и выпусков (релизов), исправление ошибок;
· контроль состояния базового ПО и приложений СЭД;
· поддержка взаимодействия действующих приложений СЭД с внешними смежными системами;
· обеспечение работоспособности используемых в составе СЭД средств защиты информации;
· управление паролями пользователей: сложность пароля, период действия и т.д.;
· настройка прав доступа пользователей к объектам СЭД;
· проведение операций аудита всех событий, связанных с изменением корпоративного контента, а также изменений системного уровня;
· возможность ведения реестра пользователей и групп доступа, непрограммируемой настройки Системы, 
· создания специфических процессов обработки документов с помощью визуального конструктора рабочих процессов. Визуальный конструктор рабочих процессов должен работать в режиме WEB-клиента;
· управление справочниками Системы,
· удаление, изменение, восстановление документов,
· просмотр и изменение свойств настройки системы,
· просмотр и управление активными сессиями пользователей.

Документы или поручения, поступающие от системы, должны отображаться в разделах, соответствующих текущему статусу документа/поручения. Выполненные поручения или документы должны перемещаться из соответствующих разделов.
Рабочее место пользователя, которому делегированы полномочия другого пользователя, должно позволять просматривать информацию как по своим задачам, так и по задачам лица, делегировавшего полномочия.
Интерфейс Системы должен обеспечить присутствие только необходимых элементов и функций согласно роли пользователя в процессах и прав доступа в системе, обеспечить быстрый доступ к наиболее востребованной информации согласно должностным инструкциям пользователя.
Персональное рабочее место пользователя представляет собой набор разделов (верхняя навигация):
· главная страница с информационными блоками;
· задачи – перечень задач пользователя по документам и поручениям;
· документы – перечень документов, проектов, поручений, созданных пользователем;
· личные папки пользователя;
· отчеты;
· поиск;
· разделы, обеспечивающие доступ к опциональным функциям (например, наборы файлов).
Набор разделов зависит от типа рабочего места.
Для шаблонов рабочего места предусмотрены следующие наборы разделов:

Главная страница рабочего места представляет собой набор статичных и динамичных блоков, а также панель с кнопкой обновления страницы. Содержимое и набор блоков зависят от роли пользователя.
Статичные блоки должны содержать:
· ссылки на формы создания или страницы рабочего места,
· перечень ссылок, который зависит от шаблона рабочего места.
Динамичные блоки должны:
· отображать элементы списков (задачи или документы),
· иметь два состояния: развернутое и свернутое.
При раскрытии одного из динамичных блоков, все другие принимать свернутое состояние, раскрываемый блок акцентируется более темным цветом.
В системе должны быть представлены следующие статичные блоки:
· Найти;
· Созданы мной;
· Создать;
· Справочники.
В системе должны быть представлены следующие динамические блоки:
· Истекают сегодня;
· На доработку;
· На отправку;
· Новые документы;
· Новые задачи;
· Ожидают контроля;
· Отчёты;
· Проекты на регистрацию;
· Просроченные;
· Сняты с контроля;
· Срочные.
Набор статичных и динамических блоков на главной странице зависит от шаблона рабочего места.
В шаблонах рабочего места должны быть представлены следующие блоки:
1. Рабочее место пользователя:
· Создать;
· Новые; 
· Активные (полученные, прочитанные и неисполненные);
· Истекают сегодня;
· Поиск;
· Просроченные;
· Созданы мной.
2. Рабочее место регистратора (делопроизводителя):
· Создать;
· Регистрация документов;
· Отчеты;
· Регистрация проектов;
· На отправку;
· Поиск;
· На списание;
· Новые; 
· Активные (полученные, прочитанные и неисполненные);
· Справочники.
3. Рабочее место руководителя (секретаря руководителя):
· Создать;
· Новые; 
· Активные;
· Просроченные;
· Отчеты;
· Завершенные;
· Созданы мной.
4. Рабочее место контролера:
· Создать;
· Новые; 
· Активные;
· Отчеты;
· Истекают сегодня;
· Просрочены;
· Активные;
· Поиск;
· Сняты с контроля;
· Созданы мной.
5. Общий шаблон рабочего места (администратора):
· Создать;
· Новые
· Активные;
· Поиск;
· Просроченные;
· Истекают сегодня;
· На доработку;
· Ожидают контроля;
· Завершенные;
· Корзина;
· Срочные;
· Созданы мной.

	Должна быть предусмотрена возможность назначения того или иного шаблона рабочего места пользователю системы или группе пользователей. 
	Должна быть предусмотрена возможность создания дополнительных шаблонов рабочего места с произвольным набором блоков и разделов из числа вышеперечисленных. 	Должна быть предусмотрена возможность изменения цветовой схемы оформления рабочих мест пользователей в системе. 
	Должна быть предусмотрена возможность настройки представлений данных в разделах рабочего места в части наборов полей и фильтров.

[bookmark: _Toc523749530][bookmark: _Toc531248448]Требования к надежности
Необходимым условием функционирования Системы является условие функционирования аппаратной части и сервера, на котором размещено приложение.
Система должна допускать ежедневное круглосуточное функционирование (режим «24х7»). Допускается временная приостановка работы Системы для проведения профилактических работ программно-аппаратного обеспечения сервера, на котором располагается Система.
К Системе предъявляются следующие общие требования по обеспечению надежности:
· Система должна обеспечивать восстановление работоспособности после устранения сбоев, аварий и отказов в работе аппаратных средств и сетевого оборудования;
· Система должна обеспечивать сохранность данных при сбоях в электропитании технических средств системы. 
· Система должна обеспечивать гарантированную сохранность данных (потеря данных до последнего резервного копирования) в штатном режиме работы или в условиях возникновения единичных отказов аппаратно-программных средств (без учета последствий масштабных аварий и катастроф).
· максимально допустимое время однократного незапланированного простоя - не более 24 часов.
· суммарное время «незапланированного простоя» в год (в рабочие часы) не более 80 часов.
Система должна обеспечивать возможность восстановления информации до состояния, соответствующего используемой резервной копии, при этом допускается приостановка функционирования Системы на время проведения операций по восстановлению информации.
[bookmark: _Toc523749532][bookmark: _Toc531248449]Аварийные ситуации
В случае возникновения аварийной ситуации (потери питания, сбоев работы оборудования) информация, хранящаяся в базах данных Системы, должна сохраняться при условии наличия резервных копий.
[bookmark: _Toc523749533][bookmark: _Toc531248450]Требования к эргономике и технической эстетике
Программное обеспечение СЭД должно отвечать требованиям к эргономике и технической эстетике. Главным из таких требований является наличие интерфейса программных приложений, который позволит пользователям ориентироваться в информационном наполнении и функциональном применении Системы.
Интерфейс СЭД должен отвечать следующим требованиям:
единый унифицированный интерфейс, реализованный на русском языке;
иметь возможность локализации интерфейса Системы (переименование предустановленных названий и терминов полей интерфейса);
однозначность в наименовании пунктов меню;
наличие справки по работе с Системой на русском языке;
сигнализацию об ошибках Системы или выполнении ошибочных действий пользователем в виде индикаций на экране с информацией об ошибке и/или подсказкой о дальнейших действиях на русском языке;
наличие вспомогательной индикации при выполнении длительных процессов, в виде отображения процентов завершенности процесса.




[bookmark: _Toc523749534][bookmark: _Toc531248451]Требования к проекту внедрения
[bookmark: _Toc490815271][bookmark: _Toc512686395][bookmark: _Toc531248452]Требования к автоматизируемым процессам
Объектом автоматизации при внедрении СЭД являются следующие процессы документооборота, делопроизводства и другие деловые процессы деятельности Заказчика:
Таблица 7. – Процессы ПАО «Самараэнерго»
	№ п/п
	Название процесса

	1. 
	Управление Входящими документами 

	2. 
	Управление Исходящими документами 

	3. 
	Управление Внутренними документами 

	4. 
	Управление Организационно-распорядительными документами 

	5. 
	Управление договорами и договорными документами  

	6. 
	Управление поручениями и резолюциями по документам, определение ответственного исполнителя и постановка документов на контроль

	7. 
	Исполнение поручений (резолюций) и Контроль исполнения 

	8. 
	Управление совещаниям 

	9. 
	Управление Архивом

	10. 
	Анализ и отчетность

	11. 
	Синхронизация справочных данных

	12. 
	Синхронизация с Microsoft Active Directory

	13. 
	Интеграция с корпоративной почтовой системой 

	14. 
	Интеграция с файловым хранилищем «Хранилище файлов»

	15. 
	Интеграция с Microsoft Outlook

	16. 
	Интеграция с системой бюджетирования

	17. 
	Интеграция с АСУ СЭРП

	18. 
	Интеграция с сервисами ЮЗЭДО

	19. 
	Интеграция с сервисами Почты России



[bookmark: _Toc491940357][bookmark: _Toc491940358]Основными видами автоматизируемой деятельности являются организация работы с документами с момента создания документа (проекта документа) до его отправки или исполнения и списания в дело.  Автоматизации подлежат следующие направления работы с документами:
· входящая корреспонденция – регистрация; рассмотрение; исполнение; контроль исполнения;
· исходящая корреспонденция – создание (в т.ч. с использованием готовых шаблонов и без шаблонов); согласование; подписание; регистрация; отправка корреспондентам (сторонние организации, органы власти, физ. лица) через: УФПС Почта России (с оформлением конвертов, уведомлений, реестров в соответствии с требованиями Правил оказания услуг почтовой связи), электронная почта, ЮЗЭДО; 
· организационно-распорядительные документы (приказы, указания, распоряжения) – создание (в т.ч. с использованием готовых шаблонов и без шаблонов) согласование; подписание; регистрация; рассылка; исполнение; контроль исполнения);
· проведение совещаний – создание, согласование и рассылка повестки дня; создание, согласование, подписание, регистрация и рассылка протоколов; контроль исполнения решений;
· организация работы с договорами (создание; согласование; подписание, регистрация, исполнение с оформлением документов на оплату, с привязкой первичных бухгалтерских документов по исполнению договора); контроль исполнения; списание в дело; оперативное хранение; уничтожение после истечения срока хранения; 
· внутренние документы (переписка между структурными подразделениями (служебные записки)) - создание, согласование, подписание, регистрация, рассылка, исполнение, контроль исполнения;
· формирование отчетов по всем типам документов; 
· контроль исполнения документов и поручений;
· оперативное хранение документов;
· списание документов в дела согласно номенклатуре дел;
· контроль сроков хранения документов и уничтожение документов с оформлением документов, предусмотренных  законодательством об архивном деле в Российской Федерации;
· создание документов (служебные записки, исходящие письма, организационно-распорядительные документы, договоры) по шаблонам;
· регистрация документов с формированием УКД для каждого документа;
· использование технологии штрих-кодов для регистрации, сканирования, поиска и обработки документов;
· присвоение документам автоматически формируемых регистрационных номеров (алгоритм автонумерации и формат регистрационного номера должны быть настраиваемыми для всех зарегистрированных в СЭД типов и видов документов в соответствии с классификаторами и справочниками);
· ручная корректировка регистрационных номеров с проверкой на дублирование номера;
· формирование нескольких журналов регистрации для каждого типа документов (алгоритм автонумерации и формат регистрационного номера должны быть настраиваемыми);
· раздельная нумерация по каждому журналу регистрации;
· формирование резервных регистрационных номеров;
· автоматическое формирование регистрационного штампа на документе и приложениях по данным УКД;
· создание электронного образа документа посредством сканирования (оцифровывания) бумажного оригинала документа и его приложений (включая потоковое сканирование) с автоматическим прикреплением образа документа к УКД (включая автоматическое распознавание текста документа);
· приложения к документу прикрепляются на отдельную вкладку в карточке документа;
·  присоединение к УКД файлов различного формата, (таблицы, графические материалы и т.п.);
· поддержка версионности основного документа и каждого приложения
· проверка дублирования номеров;
· проверка дублирования документов;
· проверка дублирования записей в справочнике Контрагентов;
· проверка дублирования записей в списках работников;
· контроль заполнения полей УКД;
· формирование проектов резолюций, в том числе типовых, и их редактирование;
· поддержка механизма «связывания» нескольких документов;
· поиск по всем полям УКД (реквизитам документа), контекстный поиск по содержанию (тексту) документа;
· поиск заданий и поручений по реквизитам поручения (резолюции) 
· формирование комбинированных поисковых запросов с использованием функций поиска;
·  сохранение часто используемых поисковых запросов и их структурирование;
· вывод на экран с возможностью последующего вывода на печать результатов поисковых запросов, либо копирование через буфер обмена – найденного УКД документа (документов), списка найденных документов, списка обработанных документов с выгрузкой в MS word, MS Excel;
· формирование статистических и аналитических отчетов о результатах поиска с выводом их на печать;
· установление разграничений полномочий по доступу к документам;
· доставка документа на рассмотрение адресату в соответствии с реквизитами документа;
· рассылка документа работникам Общества для ознакомления или организации исполнения поручения, с осуществлением единичной и веерной пересылки электронного образа и УКД;
· рассылка документа работникам Общества на любом этапе жизненного цикла документа для ознакомления; 
· формирование иерархических списков, 
· контроль рассылки документов; 
· формирование поручений по выполнению заданий в отношении документа, и их рассылка пользователям;
· управление маршрутизацией документов;
· фиксация фактов рассылки и приема документов в работу;
· пооперационный учет документов в процессе движения по маршруту;
· наличие готового функционала для просмотра истории работы с документом всеми пользователями системы;
· наличие механизма централизованного запрета на удаление документов пользователями из системы;
· возможность печати списков согласования, списков рассылки, поручений и отчетов по заданным параметрам;
· формирование маршрутов согласования и подписания для всех типов документов в соответствии с разделом 2.3.4;
· возможность доступа пользователю к регистрационным данным и документам в течении всего периода использования СЭД в соответствии с правами доступа;
· на документах, приложенных к карточке средствами СЭД должна быть предусмотрена возможность формирования изображения регистрационного штампа с проставлением номера и даты регистрации.



[bookmark: _Toc490815274][bookmark: _Toc531248453][bookmark: _Toc490815275][bookmark: _Toc523749547]Требования к типам документов
1. [bookmark: _Toc531248454]Входящая корреспонденция
Входящая корреспонденция дирекции – включает все виды поступающих извне документов, адресатом которых является Общество, руководство.  Регистрируются в общем отделе. 
Входящая корреспонденция подразделений дирекции – включает все виды поступающих извне документов, адресатами которых являются управления, отделы (службы) Общества или их начальники.
Входящая корреспонденция отделений – входящая корреспонденция в адрес отделений Общества включает все виды поступающих извне документов, адресатами которых являются отделения (участки) или начальники отделений (участков). Каждое отделение регистрирует документы в своем журнале регистрации входящих документов. 
Управление входящими документами предусматривает обеспечение работы с документами независимо от каналов получения (почта России, курьерская доставка, электронная почта, факсимильная связь.)
Регистрация документов возможна централизованная с общей сквозной нумерацией для всех документов, так и параллельно по каждому журналу регистрации отдельно.
Регистрация документов Дирекции ведется отдельно от документов отделения. В Дирекции и в каждом отделении может быть несколько журналов регистрации. Регистрация документов в каждом журнале своя.
 Регистрационный номер документа формируется автоматически либо вручную с проверкой на дублирование номера. 
При регистрации документов полученных по электронной почте, должна быть реализована возможность перемещения документа и приложений из Ms Outlook  в УКД входящего документа без промежуточного сохранения и сканирования. При регистрации документа должна быть возможность одновременного просмотра файла входящего документа  и заполнение полей УКД.
Создание входящего документа возможно: на основе исходящего документа  с автоматическим заполнением ряда  полей с использованием информации из карточки исходящего документа; копированием входящего документа с автоматическим заполнением ряда  полей с использованием информации из копируемой карточки (Корреспондент, ФИО представителя, регистрационный номер, вид получения, заголовок, Адресат) с возможностью редактирования копируемых полей); с использованием шаблонов УКД.
 При регистрации документа СЭД осуществляет проверку исходящего номера и даты регистрации Корреспондента  на уникальность с целью исключения дублирования с ранее зарегистрированным документом. При обнаружении совпадений СЭД информирует пользователя  о зарегистрированном ранее документе  и предоставляет возможность просмотреть Учетную карточку ранее зарегистрированного документа  и документ с таким же номером. При выявлении совпадений регистратор может: зарегистрировать документ и  сформировать связь с ранее зарегистрированным документом, зарегистрировать документ без  связи, либо  отменить регистрацию. 
В карточке  должна быть реализована возможность  перехода к УКД связанного документа. 
На  скан-копии входящих документов, приложенных к  карточке, штатными средствами СЭД предусмотрена  возможность формировать изображение регистрационного штампа  с проставленным регистрационным номером и датой регистрации. 
Ежемесячно формируется список «Особо важные корреспонденты». После заполнения поля «Корреспондент» должна проводиться проверка Корреспондента на включение в список «Особо важные корреспонденты». 
Если корреспондент в списке, то:
1. Регистратор получает уведомление, что корреспондент включен в список «Особо важные корреспонденты». 
2. После получения уведомления регистратор в УКД редактирует поля: 
Флаг «Срочно» 
«Адресат» - добавляются адресаты 
«срок исполнения» 

В списке заданий у исполнителей, получивших задание исполнение (Рассмотрение) документ отмечен «Особой отметкой».

Генеральный директор, заместители генерального директора, начальники отделений, входящие получают документы в бумажном виде.
Резолюции формируются на документе. Помощники регистрируют резолюции в СЭД.
Всем руководителям, указанным в карточке документа в качестве адресатов входящий документ поступает в папку «Задания/уведомления» с заданием «На рассмотрение».  

Действия при работе с заданием «на рассмотрение»:
Просмотреть электронный образ документа;
Отклонить документ, если документ адресован ошибочно или отсутствует прикрепленный образ документа и приложений;
Завершить работу с документом;
Сформировать резолюции по документу.
После завершения задания «На рассмотрение» исполнители резолюций получат задание «Исполнение».
Действия прис работе с заданием «Исполнение»:
Просмотреть электронный образ документа;
Сформировать подрезолюции по документу;
Сформировать отчет в поле «отчет об исполнении» или прикрепить отчет на закладку «Связанные документы» указав тип связи «Отчет об исполнении»; 
Завершить задание «Исполнение».

Порядок работы с документом, описание функционала, жизненного цикла документа, атрибутов УКД представлен в разделах 2.3, 2.4. и 4.1.
Структура карточки, набор полей, реквизитов, состав автоматически заполняемых полей, шаблоны регистрационных номеров дополнительно согласовываются с 
Заказчиком.


1. [bookmark: _Toc490815276][bookmark: _Toc523749548][bookmark: _Toc531248455]Исходящая корреспонденция
Исходящая корреспонденция Общества, которую составляют все виды исходящих документов за подписью руководителей Общества, и должностных лиц, имеющих    право подписи документов Общества, направляемых в адрес внешних корреспондентов. Исходящая корреспонденция Общества регистрируется в общем отделе.
Исходящая корреспонденция отделений, которую составляют все виды исходящих документов за подписью начальников отделений, и должностных лиц, имеющих    право подписи документов отделения, направляемых в адрес внешних корреспондентов. Каждое отделение регистрирует документы в своем журнале регистрации исходящих документов. 
Регистрация документов ведется параллельно по каждому журналу регистрации отдельно. Регистрация документов Дирекции ведется отдельно от документов отделений. В Дирекции и в каждом отделении может быть несколько журналов регистрации. Регистрация документов в каждом журнале своя.  Регистрация документов возможна централизованная с общей сквозной нумерацией для всех документов, так и параллельно по каждому журналу регистрации отдельно.
Регистрационный номер документа формируется автоматически либо вручную с проверкой на дублирование номера. В СЭД должна быть реализована возможность резервирования регистрационных номеров. 
На исходящих документах (не  требующих оформления на бумаге), приложенных к карточке средствами СЭД, должна быть предусмотрена возможность формирования изображения регистрационного штампа с проставлением номера и даты регистрации. Для документов подписанных электронной подписью реализована возможность формирования штампа электронной подписи.
Создание исходящего документа возможно: созданием новой УКД;  на основе входящего документа  с автоматическим заполнением ряда  полей с использованием информации из карточки входящего документа; копированием исходящего документа с автоматическим заполнением ряда  полей с использованием информации из копируемой карточки (Адресат, ФИО Адресата,  вид отправки, Краткое  содержание, маршрут согласования, Подписант) с возможностью редактирования копируемых полей); с использованием шаблонов УКД; с использованием шаблонов документа и автоматического заполнения полей  (Корреспондент, Подпись, Исполнитель, Краткое  содержание). Формирование  маршрута согласования и порядок работы при выполнении заданий «Согласование», «доработка» представлен в разделе 2.3
В УКД поддерживается просмотр версий основного документа и версий приложений.
Создание, согласование, подписание документа преимущественно выполняться в СЭД. В исключительных  случаях возможна регистрация в СЭД утвержденного документа согласование  и подписание  которого в СЭД не  выполнялось. 
Прикрепление  отсканированного документа и приложений возможно при выполнении задания «регистрация», при выполнении задания «прикрепить подлинник» вручную либо  с использованием функции потокового сканирования. Приложения прикрепляются на отдельную вкладку. По  каждому приложению и по основному документу реализована возможность просмотра всех версий.
Система предусматривает возможность редактирования полей карточки документа после присвоения ему  регистрационного номера только  регистратору. 
В СЭД должно быть предусмотрено хранение  шаблонов  исходящих писем для автоматического формирования документов  в корпоративном стиле. Количество  шаблонов неограниченно, каждый шаблон  имеет свой заголовок, формирование  и прикрепление  шаблонов выполняется администратором без  программирования.
В  СЭД должна быть реализована возможность отправки исходящих документов по  электронной почте по  адресу указанному в группе полей «Адресат». При отправке  документа по электронной почте пользователь формирует в УКД  папку  с основным файлом документа и приложений, с возможностью выбора отправляемых документов. В карточке сохраняется подтверждение  или ссылка на подтверждение  об отправке  документа по  электронной почте. При отправке пакета документов по электронной почте  выбирается адрес отправителя.
Порядок работы с документом, описание функционала, жизненного цикла документа, атрибутов УКД представлен в разделах 2.3, 2.4. и 4.1.
Структура карточки, набор полей, реквизитов, состав автоматически заполняемых полей, шаблоны регистрационных номеров дополнительно согласовываются с Заказчиком.

1. [bookmark: _Toc490815277][bookmark: _Toc523749549][bookmark: _Toc531248456]Внутренние документы
Докладные записки - документы, адресованные вышестоящему руководителю и информирующие его о сложившейся ситуации, имевшем место событии или факте, выполненной работе; может содержать выводы и предложения составителя.
Служебные записки составляются по вопросам материально-технического, информационного, организационного и хозяйственного обеспечения. Служебные записки — это переписка между структурными подразделениями. Они обычно содержат определенную просьбу, предложение.
Служебные записки обеспечивают связь объектов управления на горизонтальном уровне, то есть составляются работником или руководителем подразделения на имя руководителя или специалиста другого подразделения. Служебные записки направляются от одного руководителя к другому или от одного сотрудника к другому только в случае их равнозначного должностного статуса.
На внутренних документах, приложенных к карточке средствами СЭД, должна быть предусмотрена возможность формирования изображения регистрационного штампа с проставлением номера и даты регистрации документа.
Регистрационный номер документа формируется автоматически либо вручную с проверкой на дублирование номера. В СЭД должна быть реализована возможность резервирования регистрационных номеров. 
На внутренних документах (не  требующих оформления на бумаге), приложенных к карточке средствами СЭД, должна быть предусмотрена возможность формирования изображения регистрационного штампа с проставлением номера и даты регистрации. 
Создание внутреннего документа возможно: на основе внутреннего документа  с автоматическим заполнением ряда  полей с использованием информации из карточки внутреннего документа; копированием карточки внутреннего документа с автоматическим заполнением ряда  полей с использованием информации из копируемой карточки (Адресат, ФИО Адресата,  Краткое  содержание, маршрут согласования, Подписант) с возможностью редактирования копируемых полей); с использованием шаблонов УКД; с использованием шаблонов документа и автоматического заполнения полей  (Корреспондент, Подпись, Исполнитель, Краткое  содержание). Формирование  маршрута согласования и порядок работы при выполнении заданий «Согласование», «доработка» представлен в разделе 2.3
В УКД поддерживается просмотр версий основного документа и версий приложений.
Прикрепление  отсканированного документа и приложений возможно при выполнении задания «регистрация», при выполнении задания «прикрепить подлинник» вручную либо  с использованием функции потокового сканирования. Приложения прикрепляются на отдельную вкладку. По  каждому приложению и по основному документу реализована возможность просмотра всех версий.
Система предусматривает возможность редактирования полей карточки документа после присвоения ему  регистрационного номера только  регистратору. 
В СЭД предусмотрено хранение  шаблонов  внутренних писем для автоматического формирования документов  в корпоративном стиле. Количество  шаблонов неограниченно, каждый шаблон  имеет свой заголовок, формирование  и прикрепление  шаблонов выполняется администратором без  программирования.
В  СЭД реализована возможность отправки внутренних документов по  электронной почте При отправке  документа по электронной почте пользователь формирует в УКД  папку  с основным файлом документа и приложений, с возможностью выбора отправляемых документов.
Порядок работы с документом,   описание  функционала, жизненного цикла документа, атрибутов УКД представлен в разделах  2.3, 2.4. и 4.1.
Структура карточки, набор полей, реквизитов, состав автоматически заполняемых полей, шаблоны регистрационных  номеров дополнительно согласовываются с 
Заказчиком.


1. [bookmark: _Toc490815273][bookmark: _Toc523749550][bookmark: _Toc531248457]Организационно-распорядительные документы
Основное назначение ОРД – регулирование и координация деятельности посредством принятия управленческих решений, которые позволяют обеспечить реализацию поставленных задач. Все ОРД содержат управленческие решения, обязательные для исполнения работниками Общества.
Регистрационный номер документа формируется автоматически либо вручную с проверкой на дублирование номера. В СЭД должна быть реализована возможность резервирования регистрационных номеров. 
В СЭД должен быть реализован механизм массовой рассылки документов для ознакомления с возможностью контроля факта ознакомления, для ответственных работников должна быть предусмотрена выгрузка отчетов по ознакомлению с документом. Количество пользователей, которым рассылается документ не должно отражаться на быстродействии системы и формировании отчетов. Для ОРД должна быть реализована возможность формирования периодических поручений и контроль исполнения по ним.
Создание ОРД возможно: на основе ОРД  с автоматическим заполнением ряда  полей с использованием информации из карточки ОРД; копированием карточки ОРД с автоматическим заполнением ряда  полей с использованием информации из копируемой карточки (ФИО Адресата,  Краткое  содержание, маршрут согласования, Подписант) с возможностью редактирования копируемых полей); с использованием шаблонов УКД; с использованием шаблонов документа и автоматического заполнения полей  (Подпись, Исполнитель, Краткое  содержание). Формирование  маршрута согласования и порядок работы при выполнении заданий «Согласование», «доработка» представлен в разделе 2.3
В УКД поддерживается просмотр версий основного документа и версий приложений.
Прикрепление  отсканированного документа и приложений возможно при выполнении задания «регистрация», при выполнении задания «прикрепить подлинник» вручную либо  с использованием функции потокового сканирования. Приложения прикрепляются на отдельную вкладку. По  каждому приложению и по основному документу реализована возможность просмотра всех версий.
Система предусматривает возможность редактирования полей карточки документа после присвоения ему  регистрационного номера только  регистратору. 
В СЭД предусмотрено хранение  ОРД для автоматического формирования документов  в корпоративном стиле. Количество  шаблонов неограниченно, каждый шаблон  имеет свой заголовок, формирование  и прикрепление  шаблонов выполняется администратором без  программирования.
В СЭД должен быть предусмотрен механизм массовой рассылки документов для ознакомления с возможностью контроля факта  ознакомления для  ответственных  работников. Количество пользователей которым направлен документ, размер файлов прикрепленных к УКД  не  должен  отражаться  на  быстродействии системы и формирования отчетов. Рассылка на ознакомление  возможна на любом этапе  жизненного цикла документа.  
В  СЭД реализована возможность отправки ОРД по  электронной почте. При отправке  документов по электронной почте пользователь формирует в УКД  папку  с основным файлом документа и приложений, с возможностью выбора отправляемых документов.
Порядок работы с документом, описание функционала, жизненного цикла документа, атрибутов УКД представлен в разделах 2.3, 2.4. и 4.1.
Структура карточки, набор полей, реквизитов, состав автоматически заполняемых полей, шаблоны регистрационных номеров дополнительно согласовываются с 
Заказчиком.

1. [bookmark: _Toc490815278][bookmark: _Toc523749551][bookmark: _Toc531248458]Договорная документация
Подсистема «Договорная документация» предназначена для поддержки работы с договорами и дополнительными соглашениями и предоставляет возможность согласования, подписания, ведения учета и регистрации договорной документации, организовать связи между документами, а также осуществление привязки документа к делу. При этом подсистема «Договорная документация» фиксирует историю работы с документом, позволяет составлять отчеты и осуществлять поиск по различным параметрам, обеспечивает рассылку заданий и уведомлений.
Необходимо осуществлять разделение договоров по видам:
1. Финансово-хозяйственный договоры

Порядок работы с документом, описание функционала, жизненного цикла документа, атрибутов УКД представлен в разделах 2.3, 2.4. и 4.1.

Структура карточки, набор полей, реквизитов, состав автоматически заполняемых полей, шаблоны регистрационных номеров дополнительно согласовываются с Заказчиком.


2. Договоры энергоснабжения

Структура карточки, набор полей, реквизитов, состав автоматически заполняемых полей, шаблоны регистрационных номеров дополнительно согласовываются с Заказчиком  


3. Договоры оптового рынка электроэнергии

Структура карточки, набор полей, реквизитов, состав автоматически заполняемых полей, шаблоны регистрационных номеров дополнительно согласовываются с Заказчиком.


4. Договоры оказания услуг по передаче электроэнергии

Структура карточки, набор полей, реквизитов, состав автоматически заполняемых полей, шаблоны регистрационных номеров дополнительно согласовываются с Заказчиком  


Реализация договорной работы по  договорам  энергоснабжения, договорам оптового рынка и договоров оказания  услуг по передаче  электроэнергии должна быть выполнена в соответствии с правилами Постановления Правительства РФ от 04.05.2012 N 442 "О функционировании розничных рынков электрической энергии, полном и (или) частичном ограничении режима потребления электрической энергии".


1. [bookmark: _Toc490815279][bookmark: _Toc523749552][bookmark: _Toc531248459]Свободные поручения
Поручения – задание одному исполнителю или группе исполнителей,  не  привязанное  к конкретному документу.
Поручения могут быть: с указанным сроком исполнения, с повторяющимся сроком исполнения через определенный период.
СЭД должна обеспечивать возможность создания периодических поручений.


1. [bookmark: _Toc531248460]Другие типы документов
При необходимости, Система должна обеспечить возможность включения в процесс автоматизированной обработки новые типы документов с необходимым набором полей и параметров.
1. [bookmark: _Toc523749553][bookmark: _Toc531248461]Контроль исполнительской дисциплины
СЭД должна обеспечивать контроль исполнительской дисциплины и сокращение срывов сроков исполнения за счёт использования эффективных методов управления контролем. Система контроля исполнения документов и поручений (заданий) должна обеспечивать: контроль исполнительской дисциплины за счет применения комплекса автоматизированных процедур мониторинга и контроля исполнения документов и поручений.

постановка на контроль необходимых документов и поручений, требующих исполнения;
формирование резолюций;
перенос сроков  исполнения с указанием оснований и сохранением их в  СЭД;
при создании поручения выбор автора, контролера, исполнителя поручения из справочника, содержащего список  сотрудников, а  также  возможность создания  справочника насто назначаемых исполнителей и поручений;
замена автором поручения исполнителя посредством отзыва выданного поручения и формирования нового;
срок исполнения автоматически проверяется на непревышение срока документа; Если установлено превышение срока, система формирует уведомление;
при формировании подчиненных поручений   срок исполнения срок исполнения не может превышать срок исполнения поручения верхнего уровня;
поручение может формироваться как для одного работника, так и для группы работников с выбором ответственного;
По каждому документу может быть несколько поручений нескольким работникам;
идентификация исполнителя/соисполнителя поручения;
отбор документов с возможностью фильтрации по их статусу;
реализация механизма исполнения поступивших пользователю документов и поручений с формированием соответствующего отчета (комментария, проекта нового документа и т.п.);
автоматическое информирование руководителя (ответственного лица) о факте и результате исполнения и неисполнения документа или поручения;
организация упреждающего контроля и автоматического предупреждения о возможности нарушения сроков исполнения поручений;
автоматический контроль связанных документов и поручений;
просмотр результатов исполнения документа с учетом связей с другими документами;
контроль исполнения документов в целом и отдельных поручений по ним (постановка на контроль, определение ответственных исполнителей и сроков исполнения);
использование автоматически настраиваемых сроков исполнения поручений, если сроки не были установлены в поручении руководителей;
ведение хода исполнения, а также управление сроками исполнения контрольных документов и поручений;
мониторинг состояния исполнения документов с приближающимися контрольными сроками, а также просроченных документов;
мониторинг состояния исполнительской дисциплины в структурных подразделениях Общества.

1. [bookmark: _Toc531248462]Управление совещаниями

СЭД должна позволять пользователям организовывать совещания, фиксировать результаты совещаний и вести контроль исполнения решений совещаний. Должна обеспечивать оперативный доступ к повестке и другим материалам совещания. Уведомлять участников о времени проведения совещания, отправлять приглашения на совещания. Обеспечивать согласование, подписание и регистрацию протоколов (по видам совещаний), контроль исполнения.


1. [bookmark: _Toc531248463]Управление Архивом

Автоматизация комплекса работ для архива организации в соответствии с действующими нормами и стандартами, в том числе формирование отчетных форм, утвержденных Рос архивом, оформление документов для передачи дел на хранение в государственный архив, формирование номенклатуры дел, списание электронных документов в дела в соответствии с номенклатурой дел, контроль сроков хранения документов, уничтожение документов с истекшим сроком хранения с оставлением актов об уничтожении документов.

1. [bookmark: _Toc523749554][bookmark: _Toc531248464]Анализ и отчетность
СЭД должна получать информацию, имеющуюся во всех процессах, и позволять в автоматическом режиме формировать аналитические сводные отчеты в предустановленном формате, а также обеспечивать формирование настраиваемых отчетов по запросам пользователя. 
СЭД должна обеспечивать выполнение следующих основных функций:
· формирование отчетов по зарегистрированным и созданным в СЭД документам;
· печать УКД по заданному шаблону;
· печать листов согласования
· печать отчетов, предусмотренных Правилами оказания услуг почтовой связи (списки заказных и с объявленной ценностью почтовых отправлений
· формирование отчетов по спискам документов;
· оценку загрузки подразделений и отдельных работников;
· настройка параметров формирования отчетов по спискам документов;
· возможность формирования отчета по ходу исполнения документа;
· возможность выгрузки отчетов в формате MS Excel; MS Word, с возможностью правки
· наличие недоступного для редактирования формата выгрузки;
· формирование аналитических отчетов;
· формирование ежедневных отчетов по трудозатратам сотрудников в СЭД;
· получение отчетов в режиме реального времени.
1. [bookmark: _Toc523749555][bookmark: _Toc531248465]Синхронизация справочных данных
СЭД должна предоставлять механизмы on-line и off-line синхронизации (импорта, экспорта) справочных данных с системами Заказчика.
СЭД должна иметь встроенные механизмы ведения и актуализации следующих групп справочников:
· справочники корпоративного уровня, в том числе общероссийские классификаторы;
· справочники с использованием на уровне Общества (организационно-штатная структура, должности, сотрудники, номенклатуры, корреспонденты и т.д.);
· справочники настройки функционирования СЭД и организации доступа (виды документов, функциональные режимы, системные роли, отчеты, общие списки рассылки и т.п.);
· справочники личных настроек пользователей (шаблоны резолюций, шаблоны документов, шаблоны отчетов по исполнению, личные списки рассылки и т.п.).
Состав и содержание справочников СЭД должны быть уточнены в Концептуальном проекте.
1. [bookmark: _Toc523749556][bookmark: _Toc531248466]Синхронизация с Microsoft Active Directory
В СЭД на этапе внедрения должна быть реализована регистрация в СЭД на основе данных из Microsoft Active Directory, а также должны быть реализованы механизмы импорта данных из Microsoft Active Directory в on-line и off-line режимах.
1. [bookmark: _Toc523749557][bookmark: _Toc531248467]Интеграция с корпоративной почтовой системой
В СЭД на этапе внедрения должна быть реализована интеграция с корпоративной почтовой системой на базе Microsoft Exchange Server. В задачи интеграционных механизмов входит:
уведомление пользователей о событиях/заданиях/уведомлениях в СЭД (по настройке пользователя);
отправка исходящих документов, для которых в качестве вида доставки указана электронная почта;
возможность перехода к карточке документа по ссылке в электронном письме.
Одновременный просмотр документа, полученного по электронной почте, в т.ч. вложения и заполнение реквизитов УКД.
Отправка.

1. [bookmark: _Toc531248468]Интеграция с файловым хранилищем 
В СЭД на этапе внедрения должна быть реализована интеграция с системой «Хранилище файлов» на платформе SharePoint:
Взаимодействие с документооборотом
Публикация документов из документооборота в файловом хранилище
Возможность перехода в карточку документа в СЭД из опубликованного документа в файловом хранилище

1. [bookmark: _Toc531248469][bookmark: _Toc523749558][bookmark: _Toc527555137]Интеграция с Microsoft Outlook 
В СЭД на этапе внедрения должна быть реализована интеграция с системой Microsoft Outlook.
Для всех типов документов 
· Выгрузка из УКД в сообщение Outlook основного документа и приложений с возможностью выбора отправляемых файлов.

Для исходящих документов
·   Выгрузка из УКД в сообщение Outlook основного документа и приложений из УКД с автозаполнением в Outlook полей: «Кому» (e-mail Адресатов, указанный в исходящей УКД); «Тема» (краткое содержание) 
· Указание e-mail отправителя, который связан с местом регистрации отправляемого документа.
· Наличие в карточке в СЭД подтверждения об отправке.

Для входящих документов:
· Прикрепление в УКД входящего документа в СЭД файла основного документа и файлов приложений без промежуточного сохранения файлов (используя только кнопки компьютерной мышки).
· Автоматическое формирование регистрационного штампа на прикрепленных документах, без предварительного сканирования. (документ открывается в СЭД и распечатывается из СЭД с регистрационным штампом, датой регистрации и регистрационным номером)
· Одновременный просмотр документа и заполнение реквизитов УКД входящего документа.



1. [bookmark: _Toc531248470]Интеграция с системой бюджетирования
Необходимо реализовать интеграцию СЭД и системы бюджетирования для обеспечения автоматизации процессов подготовки и согласования:
служебных записок на согласование закупочной документации: проекта договора и ТЗ на закупку;
договоров;
дополнительных соглашений.
Инициатором процесса должна выступать система бюджетирования. Из документа закупки в системе бюджетирования сотрудник должен инициировать создание служебной записки (карточка и контент) в СЭД. Ссылка на вновь созданную карточку документа в СЭД должна передаваться в систему бюджетирования.
По итогам согласования служебной записки СЭД должна передать статус в систему бюджетирования для уведомления о завершении согласования.
При успешном рассмотрении и проведении закупки сотрудник из системы бюджетирования должен инициировать создание договора (или дополнительного соглашения). Карточка договора (или дополнительное соглашение) должны быть автоматически созданы в СЭД для проведения процессов согласования и подписания. 

1. [bookmark: _Toc531248471]Интеграция с АСУ СЭРП
В СЭД на этапе внедрения должна быть реализована интеграция с системой автоматизации исковой работы на базе SAP (АСУ СЭРП).
Состав и характеристика передаваемой информации должны уточняться на этапе внедрения.
При интеграции должны быть реализованы процессы обмена информацией по следующим видам исходящих документов:
Претензионное письмо;
Исковое заявление;
Заявление о выдаче судебного приказа.


Таблица 8 – Перечень сведений для передачи из АСУ СЭРП в СЭД

	№
	Наименование характеристики
	Описание характеристики

	1. 
	Имя файла
	Имя файла основного контента

	2. 
	Файл
	Файл основного контента.  Файл должен быть прикреплен к создаваемой карточке документа.


	3. 
	Место регистрации (отделение)
	Должно формироваться на основании сведений о сотруднике, Исполнителе документа.


	4. 
	Краткое содержание
	Текст краткого содержания 


	5. 
	Состояние
	Значение, задаваемое при создании карточки документа.


	6. 
	Вид документа
	Вид документа.


	7. 
	Подписал/ Подпись

	Информация о Подписанте документа:
Фамилия, Имя (полностью), Отчество (полностью), логин, должность, отдел»
По полученному значению ФИО производится выборка сведений о сотруднике и заполнение необходимых данных.
Для закладки «Подпись» данная учетная запись должна указываться как единственная, если подписант один, или как последняя, если подписантов два.
У документа Претензии может быть два подписанта в том случае, если к ней прилагается расчет. 


	8. 
	Подпись
	Сведения о первом подписанте документа. Поле не обязательно для заполнения. При наличии сведений указывается первой записью на закладке «Подпись» в карточке Исходящего документа.

	9. 
	Исполнитель
	Информация об Исполнителе документа:
«Фамилия, Имя (полностью), Отчество (полностью), логин, должность, отдел»
По полученному значению «учетная запись в AD» производится выборка сведений о сотруднике и заполнение необходимых данных.


	10. 
	ID Адресата из АСУ СЭРП
	Идентификатор записи из справочника АСУ СЭРП,
СЭД проверяет, есть ли в справочнике запись с таким идентификатором, при наличии - берется существующая (обновляются данные на основании присланных), при отсутствии - заводится новая.

	11. 
	Наименование Адресата
	Наименование организации, ФИО должностного лица (при наличии)

	12. 
	Адрес Адресата
	Почтовый, адрес адресата

	13. 
	Почтовый индекс
	Почтовый индекс Адресата

	14. 
	Вид доставки
	Заполняется автоматически СЭД значением по умолчанию.

	15. 
	ID САИР
	Идентификатор документа в АСУ СЭРП

	16. 
	Регистрационный номер
	Текстовое поле. Содержит регистрационный номер документа. 


	17. 
	Дата регистрации
	Поле типа «Дата», должно содержать регистрационную дату документа в формате «дд.мм.гггг чч:мм:сс».



По итогам обработки данных, полученных от АСУ СЭРП, веб-сервис СЭД должен сформировать ответное сообщение со сведениями о сформированном документе в СЭД.
Данные, которые нужно передавать об импортируемом документе из СЭД в АСУ СЭРП, приведены в таблице 9. 

Таблица 9 – Перечень сведений для передачи из СЭД в АСУ СЭРП

	№
	Название поля
	Тех. наименование
	Описание

	1.
	ID АСУ СЭРП
	file_sap_id
	Идентификатор документа в АСУ СЭРП

	2.
	ID СЭД
	file_reg_id
	Идентификатор документа в СЭД

	3.
	Дата и время регистрации
	file_reg_date_time
	Дата и время регистрации документа в СЭД




Уведомление в АСУ СЭРП об успешной регистрации документа должно быть направлено по завершению этапов регистрации и прикрепления подлинника.

1. [bookmark: _Toc531248472]Интеграция с сервисами ЮЗЭДО

СЭД должна обеспечивать интеграцию с операторами ЮЗЭДО (одним или более) по API. Должна позволять пользователями, не выходя из интерфейса СЭД, обмениваться формализованными и неформализованными внешними и внутренними документами, со своими контрагентами и удаленными подразделениями, подключенными к интегрированным системам электронного документооборота. СЭД должна позволять выполнять подписание документов, в том числе групповое.

1. [bookmark: _Toc531248473]Интеграция с сервисами Почты России
Формирование  формы для выгрузки в личный кабинет УФПС «Почта России». В  форму выгружаются документы, если в поле «способ отправки»  есть  слово «заказное». Описание и требования к файлу см. https://otpravka.pochta.ru/
Пояснения по заполнению полей формы для выгрузки в личный кабинет 
УФПС «Почта России»
Обязательные поля:

	
	Описание поля
	Значение
	Примечание

	1
	ADDRESSLINE
	Адрес получателя в любом формате, можно без индекса 

	(индекс не указываем).


	2
	ADRESAT

	ФИО получателя
	Для юр. Лиц - Наименование организации без ФИО руководителя. Для Физлиц ФИО

	3
	MASS
	Вес отправления, указывается в килограммах; разделитель — точка или запятая (ограничения для различных типов отправлений: письмо - до 0,1 кг; бандероль - до 2 кг; посылка - до 10 кг; посылка негабаритная - от 10 до 31,5 кг; посылка-онлайн и курьер-онлайн - до 5 кг; отправление EMS, бизнес курьер и бизнес курьер экспресс - до 31,5 кг; EMS оптимальное - до 20 кг; EMS РТ - вес не указывается; посылка 1-го класса и бандероль заказная 1-го класса - до 2,5 кг; письмо заказное 1-го класса - до 0,5 кг)

	пусто -вводится в личном кабинете / либо в предварительном файле, который будет выгружаться в личный кабинет.




Необязательные поля:

	
	Описание поля
	Значение
	Примечание

	1
	VALUE
	Сумма объявленной ценности (ОЦ), указывается в рублях; разделитель — точка или запятая.
	Пусто -вводится в личном кабинете / либо в предварительном файле, который будет выгружаться в личный кабинет.

	2
	PAYMENT
	Сумма наложенного платежа (НП), указывается в рублях; разделитель — точка или запятая.
	

	3
	COMMENT
	Номер заказа в магазине.
	№ исходящего, иная информация, 20 символов.

	4
	TELADDRESS
	Номер телефона получателя в любом формате (обязательное поле для типов бизнес курьер, бизнес курьер экспресс и EMS оптимальное с отметкой "Курьер").
	Пусто.

	5
	MAILTYPE
	Код вида отправления (возможные значения: 2=письмо, 3=бандероль, 4=посылка, 23=посылка онлайн, 7=отправление EMS, 24=курьер онлайн, 30=бизнес курьер, 31=бизнес курьер экспресс, 34=EMS оптимальное, 41=EMS РТ, 47=посылка 1-го класса, 15=письмо 1-го класса, 16=бандероль 1-го класса). Если поле оставить пустым, по умолчанию проставляется MAILTYPE=4. Доступные виды отправлений прописаны в Вашем договоре с Почтой.
	По умолчанию 2=письмо, м.б. 3= бандероль редактируется вручную либо в файл, либо в личном кабинете.

	6
	MAILCATEGORY
	Код категории отправления, используется только для создания простого письма и простой бандероли (проставляется значение 0). Для остальных типов отправлений категория проставляется автоматически.
	Пусто.


	7
	INDEXFROM
	Индекс отделения отправки. Поле заполняется если у Вас несколько точек сдачи.
	443123.


	8
	VLENGTH, VWIDTH, VHEIGHT
	Габаритные размеры, только для отправлений типа посылка. Поля заполняются, если посылка негабаритная.
	Пусто.


	9
	FRAGILE
	Отметка "Осторожно" (возможные значения: 1 - Да, 0 - Нет, Пустое - Нет, иное значение - тоже нет).
	Пусто.

	10
	ENVELOPETYPE
	Тип конверта, только для писем и бандеролей (возможные значения: Пустое - будет взято значение по умолчанию из настроек, DL - 110мм x 220мм (только для писем), C4 - 229мм х 324мм (для писем и бандеролей), C5 - 162мм х 229мм (только для писем), A6 - 105мм x 148мм (стикер, только для писем), A7 - 74мм x 105мм (стикер, для писем и бандеролей). Обратите внимание в C4, C5, A6 и A7 буквы латинского алфавита. Следите за раскладкой, т.к. русская "С" и латинская "C" находятся на одной и той же клавише на клавиатуре.
	По умолчанию C5.
М.б. C4 редактируется вручную либо в файл, либо в личном кабинете


	11
	NOTIFICATIONTYPE
	Тип уведомления о вручении, только для писем и бандеролей (возможные значения: Пустое - без уведомления, S - простое, другие пока не поддерживаются).
	Если вид отправки в СЭД с уведомлением, то S.  Если без уведомления, то пусто.


	12
	COURIER
	Отметка "Курьер" для EMS Оптимального (возможные значения: 1 - Да, 0 - Нет, Пустое - Нет, иное значение - тоже Нет)
	Пусто.


	13
	SMSNOTICERECIPIENT
	Отметка "СМС-уведомления", доступна только для отправлений: посылка, посылка-онлайн, курьер-онлайн, EMS, EMS оптимальное, посылка 1-го класса, письмо заказное 1-го класса, бандероль заказная 1-го класса (возможные значения: 1 - Да, 0 - Нет, Пустое - Нет).
	Пусто.


	14
	WOMAILRANK
	Отметка "Без разряда", только для заказных писем и бандеролей (возможные значения: 1 - Да, 0 - Нет, Пустое - Нет, иное значение - тоже Нет).
	Если вид отправки «заказное», то 1.



[bookmark: _Toc523749559][bookmark: _Toc531248474]Требования к видам обеспечения
1. [bookmark: _Toc523749560][bookmark: _Toc531248475]Требования к информационному обеспечению
Информационное обеспечение СЭД должно представлять собой совокупность правил классификации и кодирования информации, унифицированной системы документации и реализованных решений по управлению информацией, применяемой в СЭД при ее функционировании.
СЭД должна представлять единое корпоративное хранилище данных делопроизводства и документооборота удовлетворяющее следующим требованиям:
· поддержка высокой скорости получения данных из хранилища;
· поддержка внутренней непротиворечивости данных;
· наличие утилит просмотра данных в хранилище;
· полнота и достоверность хранимых данных;
· поддержка качественного процесса пополнения данных.

СЭД должна обеспечивать эффективное совместное использование файлов и контроль одновременного доступа к хранилищу.
Для обеспечения поиска документов должно быть организовано индексирование. Метаданные должны включать как минимум: дату создания документа, его размер, тип документа, автора, краткое содержание. 
СЭД должна представлять одновременный доступ нескольких пользователей к данным для добавления, изменения, анализа этих данных и построения отчетов.
СЭД должна поддерживать историчность хранения данных в течение всего срока службы системы.
Первоначально Исполнитель работ по проекту создания СЭД должен заполнить справочники информацией в объеме достаточном для проведения интеграционного тестирования. Загрузка номенклатуры дел за текущий год и исторических данных в зоне ответственности Исполнителя, предоставление данных в формате необходимом для загрузки – в зоне ответственности Заказчика. Шаблон загрузки будет разработан и согласован на этапе Концептуального проектирования. Наполнение других справочников производится силами Заказчика.
1. [bookmark: _Toc523749561][bookmark: _Toc531248476]Требования к лингвистическому обеспечению 
Пользовательский интерфейс СЭД, программная и эксплуатационная документация должны быть реализованы на русском языке.





[bookmark: _Toc531248477]Обязательства исполнителя

Для внедрения Системы Исполнитель должен:
передать права на прикладное программное обеспечение, необходимое для создания Системы. Перечень необходимых лицензий на прикладное программное обеспечение приведен в техническом задании на внедрение системы электронного документооборота ПАО «Самараэнерго», являющегося приложением к проекту договора;
установить и настроить платформу;
установить прикладное решение;
выполнить настройки прикладного решения, согласно требованиям технического задания на внедрение системы электронного документооборота ПАО «Самараэнерго», являющегося приложением к проекту договора;
выполнить миграцию данных из используемой у Заказчика системы электронного документооборота «Documentum»;
разработать интеграцию Системы с другими системами Общества в соответствии с требованиями техническом задания на внедрение системы электронного документооборота ПАО «Самараэнерго», являющегося приложением к проекту договора (Microsoft Active Directory, корпоративной почтовой системой, файловым хранилищем «Хранилище файлов», системой бюджетирования, АСУ СЭРП, сервисами Почты России));
подготовить персонал;
внедрение Системы в опытную эксплуатацию;
внедрение Системы в промышленную эксплуатацию;
передать и согласовать с Заказчиком рабочую и эксплуатационную документацию на Систему;
обеспечить гарантийное сопровождение Системы.

Состав услуг может быть уточнен на этапе внедрения Системы по согласованию между Заказчиком и Исполнителем.



[bookmark: _Toc531248478][bookmark: _Toc523749564]Обязательства заказчика

Для внедрения Системы Заказчик обеспечивает необходимые условия для оказания услуг, включая:
обеспечение доступа специалистов Исполнителя на объекты на время выполнения работ и гарантийного сопровождения;
предоставление необходимой технической и организационно-распорядительной информации;
согласование графика и условий оказания услуг;
обеспечение сетевой инфраструктуры;
обеспечение единого пространства пользователей на основе службы каталогов Active Directory;
обеспечение доступа к каналам связи, ресурсам локальной вычислительной сети объектов автоматизации;
обеспечение персонала для подготовки пользователей и оказание услуг по вводу Системы в эксплуатацию;
приемку оказанных услуг.

[bookmark: _Toc531248479]Требования к оформлению документации


При подготовке документации по ИТ инфраструктуре должны выполняться требования следующих документов:
ГОСТ 34.201-89 Виды, комплектность и обозначения документов при создании автоматизированных систем
ГОСТ 34.603-92 Информационная технология. Виды испытаний автоматизированных систем.
РД 50-34.698-90 Автоматизированные системы. Требования к содержанию документов.
Исполнитель должен передать следующую эксплуатационную документацию на Систему (перечень эксплуатационной документации может быть изменен в процессе оказания услуг по согласованию между Заказчиком и Исполнителем):
описание применения;
руководство администратора;
руководство технолога;
руководство пользователя;
руководство по техническому обслуживанию.

[bookmark: _Toc531248480]Требования по информационной безопасности

Решение по обеспечению информационной безопасности Системы должно соответствовать требованиям, указанным в техническом задании на внедрение системы электронного документооборота ПАО «Самараэнерго», являющегося приложением к проекту договора.
Перед оказанием услуг Исполнитель обязан заключить Соглашение о конфиденциальности по форме предоставляемой Заказчиком, а также в процессе работы над проектом руководствоваться положениями данного Соглашения.
Представитель Заказчика (куратор работ) доводит под роспись до Исполнителя, а Исполнитель обеспечивает выполнение работниками требований организационно-распорядительных документов Заказчика, в частности:
политику информационной безопасности ПАО «Самараэнерго», утвержденную приказом ПАО «Самараэнерго» от 15.01.2015 № 6;
политику обработки персональных данных в ПАО «Самараэнерго», утвержденную приказом ПАО «Самараэнерго» от 09.07.2018 № 177;
положение о защите персональных данных физических лиц ПАО «Самараэнерго», утвержденное приказом ПАО «Самараэнерго» от 09.07.2018 № 179.
При выполнении работ/оказании услуг модификация, удаление, изменение настроек средств защиты информации (в том числе встроенных механизмов защиты) допускается с учетом возможности оперативного возврата к предыдущей версии и только по согласованию с отделом корпоративных информационных систем Заказчика.
Исполнитель обязан соблюдать требования конфиденциальности и обеспечить сохранность сведений (информации), полученных при выполнении работ/оказании услуг. За неправомерное использование такой информации Исполнитель несет ответственность в соответствии с законодательством РФ.
При удаленном подключении должен осуществляться контроль удаленного подключения, включая применение средств усиленной аутентификации и средств криптографической защиты информационного обмена. При использовании удаленного доступа к сети Заказчика Исполнитель должен выполнять и соблюдать все требования по политике информационной безопасности ПАО «Самараэнерго» и иных организационно распорядительных документов Общества.
Исполнитель должен предоставить Заказчику перечень работников, выполняющих работы/оказывающих услуги с подтверждением об их ознакомлении с требованиями организационно-распорядительных документов Заказчика. В случае изменения состава работников, выполняющих работы/оказывающих услуги, Исполнитель обязан заблаговременно уведомить Заказчика.

[bookmark: _Toc531248481]Выполнение гарантийных обязательств

Исполнитель обязан выполнить работы в сроки, указанные в п.4 договора в соответствии с требованиями утвержденной рабочей документации, действующей нормативно-технической документации и обеспечить устранение за свой счет выявленных ошибок в согласованные Заказчиком сроки.
Срок предоставления гарантии качества результатов выполненных работ (оказанных услуг) – не менее 1 года с даты подписания Акта сдачи-приемки.
В течение гарантийного срока Исполнитель обеспечивает за свой счет:
исправление ошибок и неисправностей в работе Системы. 
восстановление работоспособности Системы при сбоях в срок не более 1 (одного) рабочего дня с момента поступления заявки Заказчика;
оказание консультационной помощи через систему учета заявок исполнителя, по телефону, e-mail по вопросам использования Системы;
уточнение содержания документов по системе, исправление неточностей, добавления недостающей информации;
исправление, разработку, доработку и внедрение функционала, отраженного в техническом задании и документации, но работа которого не соответствует поставленному заданию и документации.
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Приложение №1
к техническому заданию


Порядок контроля и приемки функционала системы
Приемка работ по внедрению Системы выполняется в 3 этапа:
· предварительные испытания;
· опытная эксплуатация;
· опытно-промышленная эксплуатация и приемочные испытания для ввода Системы в промышленную эксплуатацию.

Все испытания проводятся на объекте автоматизации Заказчика.
1. Предварительные испытания
Цель – определение работоспособности СЭД и решения вопроса о возможности приемки СЭД в опытную эксплуатацию.
Проводятся после пуско-наладочных работ.
На этапе предварительных испытаний принимается решение о возможности приемки СЭД в опытную эксплуатацию.

2. Опытная эксплуатация Системы
Цель –определение фактических значений количественных и качественных характеристик СЭД и готовности персонала к работе в условиях функционирования СЭД. 
На этапе опытной эксплуатации определяется фактическая эффективность СЭД. 
По результатам опытной эксплуатации могут вноситься изменения в СЭД и документацию на СЭД.

3. Опытно-промышленная эксплуатация и приемочные испытания
Цель – оценка качества опытной эксплуатации принятие решения о возможности приемки СЭД в промышленную эксплуатацию.
Для проведения опытно-промышленной эксплуатации Исполнитель разрабатывает программу и методику испытаний в виде соответствующих документов. Документы согласовываются с Заказчиком. Документы должны включать:
состав контрольных заданий, выполняемых в процессе испытаний;
контрольные ответы на задания.

Исполнитель разрабатывает протоколы проведения испытаний. Документы согласовываются с Заказчиком.
Результаты испытаний отражаются в протоколе.
По результатам Заказчиком определяется соответствие СЭД техническому заданию, оценка качества опытной эксплуатации, готовность СЭД к промышленной эксплуатации.
Приемочные испытания Системы завершаются оформлением акта о сдаче-приемке работ и допуске СЭД к промышленной эксплуатации.
После проведения приемочных испытаний должно быть предусмотрено проведение промышленной эксплуатации Системы с обязательной гарантийной поддержкой со стороны Исполнителя на период не менее 1 года с даты подписания Акта сдачи-приемки.






	Приложение № 2
к договору № ________
от «___» __________ 201_ года


Перечень услуг по внедрению
	Номер в структуре
	Название задачи
	Сумма, руб. с НДС
	Сумма, руб. без НДС
	Сумма НДС

	1
	Этап 1. Настройка процессов по Договорам и ОРД
	
	
	

	
	· Управление договорами и договорными документами Интеграция с системой бюджетирования
· Управление Организационно-распорядительными документами 
· Контроль исполнения поручений по ОРД 
	
	
	

	
	Этап 2. Организация работы с входящими, исходящими, внутренними документами
	
	
	

	
	· Управление Входящими документами
· Управление Исходящими документами
· Интеграция с АСУ СЭРП 
· Управление Внутренними документами •	Интеграция с сервисами Почты России, 
· Опытная эксплуатация функционала Этапа 1
	
	
	

	
	Этап 3. Миграция и отчетность:
	
	
	

	
	· Управление совещаниями 
· Управление Архивом
· Интеграция с Интеграция с Outlook
· Миграция данных из действующей системы
· Анализ и отчетность
· Опытная эксплуатация функционала Этапа 1 и Этапа 2
	
	
	

	
	Этап 4. Интеграция и приемка
	
	
	

	
	· Синхронизации с MS Active Directory
· Интеграции с корпоративной почтовой системой MS Exchange
· Интеграция с файловым хранилищем MS SharePoint
· Интеграция с сервисами ЮЗЭДО
· Опытно-Промышленная эксплуатация системы
· Передача в промышленную эксплуатацию
	
	
	



Заказчик							Исполнитель
Заместитель генерального директора
по техническим вопросам
и информационным технологиям                             
ПАО «Самараэнерго»                                                      

___________________ Р.Л. Шуман			________________/______________

               м. п.								м. п.
Приложение №3

к договору № ________
от «___» __________ 201_ года

Спецификации прав на программное обеспечение

	№
п/п
	Наименование
	Правообладатель
	Срок использования
	Кол-во, шт.
	Цена с НДС, руб.
	Цена без НДС, руб.
	НДС, руб.
	Сумма с НДС, руб.
	Сумма без НДС, руб.
	Сумма НДС, руб.

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	




Итого по Спецификаций: _______ (_________________) руб. __ копеек.				      
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(Предоставляется участниками запроса предложений)
Приложение №4

к договору № ________
от «___» __________ 201_ года


План-график оказания услуг
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(Предоставляется участниками запроса предложений)
Приложение №5

к договору № ________
от «___» __________  201_ года


ЛИЦЕНЗИОННЫЙ ДОГОВОР
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