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[bookmark: bookmark1]1. Общие положения
1.1 [bookmark: bookmark2]Общие сведения о процедуре запроса предложений
1.1.1 [bookmark: bookmark3]ПАО «Ставропольэнергосбыт», Юридический адрес: (357600,   Ставропольский край, г. Ессентуки, ул. Большевистская, 59а), (Далее — Заказчик, он же Организатор),  уведомлением о проведении открытого запроса предложений, размещенном на официальном сайте ПАО «Ставропольэнергосбыт» www.staves.ru в разделе закупки, приглашает юридических лиц и индивидуальных предпринимателей (далее — исполнители) к участию в открытом запросе предложений на право заключения Договора на оказание услуг по внедрению и адаптации системы электронного документооборота (далее — СЭД)                                                  ПАО «Ставропольэнергосбыт» в 2017г. для нужд Заказчика.
1.1.2 Открытый запрос предложений проводится на основании Приказа ПАО «Ставропольэнергосбыт» № 2 от 09.01.2017 г. Дата начала приема заявок 10:00 10.01.2017г., дата окончания приема заявок 10:00 (время московское)  16.01.2017г.
1.1.3 [bookmark: bookmark4]Для справок обращаться: начальник ОМТС Ветлицкий Станислав Юрьевич, т/ф. 8(87934) 4-26-84, эл. почта: s.vetlitskiy@staves.ru   по вопросам заключения Договора: Саркисян Гарик Юрьевич тел. (87934) 4-26-90, g.sarkisjan@staves.ru
1.1.4 Подробные требования к оказываемым услугам изложены в разделе 2 (здесь и далее ссылки относятся к настоящей Документации по запросу предложений). Порядок проведения открытого запроса предложений и участия в нем, а также инструкции по подготовке Предложений, приведены в разделе 3. Порядок, критерии оценки и сопоставления заявок в разделе 4. Форма письма о подаче оферты в разделе 5.Проект договора в разделе 6.
1.1.5 Настоящий запрос предложений может проходить в несколько этапов по решению Заказчика. По результатам каждого из этапов в условия запроса предложений, прежде всего (но не ограничиваясь), в Техническое задание на оказание услуг (раздел 2), в требования к Участникам и порядку подтверждения соответствия этим требованиям (подраздел 3.4), могут быть внесены изменения, в том числе существенные; внесенные изменения будут учтены в Документации по запросу предложений на соответствующий этап. По результатам каждого из этапов по решению Заказчика также могут быть проведены переговоры с одним или несколькими Участниками. Заказчик также вправе отказать любому из Участников в праве участвовать в последующих этапах данной процедуры запроса предложений, обосновав основную причину отказа, но не вдаваясь в объяснение всех оснований для принятия такого решения. Заказчик также вправе отказаться от проведения запроса предложений на любом из этапов, не неся при этом никакой материальной ответственности перед Участниками.
1.2 [bookmark: bookmark5]Правовой статус процедур и документов
1.2.1 Данная процедура запроса предложений не является конкурсом, и ее проведение не регулируется статьями 447—449 части первой Гражданского кодекса Российской Федерации. Данная процедура запроса предложений также не является публичным конкурсом и не регулируется статьями 1057— 1061 части второй Гражданского кодекса Российской Федерации. Таким образом, данная процедура запроса предложений не накладывает на Заказчика соответствующего объема гражданско-правовых обязательств.
1.2.2 Уведомление к участию в открытом запросе предложений вместе с настоящей Документацией по запросу предложений, являющейся его неотъемлемым приложением, являются приглашением делать оферты и должны рассматриваться Участниками в соответствии с этим.
1.2.3 Предложение Участника имеет правовой статус оферты и будет рассматриваться Заказчиком в соответствии с этим, однако Заказчик оставляет за собой право разрешать или предлагать Участникам вносить изменения в их Предложения по мере проведения этапов запроса предложений. Заказчик оставляет за собой право на последнем (финальном) этапе запроса предложений установить, что Предложения Участников, поданные на данный этап, должны носить характер твердой оферты, не подлежащей в дальнейшем изменению.
1.2.4 [bookmark: bookmark6]Заключенный по результатам запроса предложений Договор фиксирует все достигнутые сторонами договоренности.
1.2.5 При определении условий Договора с Победителем используются следующие документы с соблюдением указанной иерархии (в случае их противоречия):
a) Протоколы преддоговорных переговоров между Заказчиком и Победителем (по условиям, не оговоренным ни в настоящей Документации по запросу предложений, ни в Предложении Победителя);
b) Уведомление к участию в открытом запросе предложений и настоящая Документация по запросу предложений по всем проведенным этапам со всеми дополнениями и разъяснениями;
c) Предложение Победителя со всеми дополнениями и разъяснениями, соответствующими требованиям Заказчика.
1.2.6 Иные документы Заказчика и Участников не определяют права и обязанности сторон в связи с данным запросом предложений.
1.2.7 Во всем, что не урегулировано уведомлением к участию в открытом запросе предложений и настоящей Документации по запросу предложений стороны руководствуются Гражданским кодексом Российской Федерации.
[bookmark: bookmark7]1.3 Обжалование
1.3.1 До заключения договора разногласия направляются в закупочную комиссию ПАО «Ставропольэнергосбыт». О получении заявления о рассмотрении разногласий ответственный секретарь ЗК незамедлительно уведомляет председателя комиссии, проводящей закупку. На время рассмотрения разногласий в ЗК процедура проведения закупки приостанавливается до вынесения решения, если к тому нет явных препятствий юридического или экономического характера.
1.3.2 Если разногласия не разрешены по взаимному согласию представившего их участника и лиц, производивших закупку, ЗК заказчика в течение 10 дней со дня получения таких разногласий выносит письменное решение, которое должно содержать:
a) обоснование мотивов принятия решения;
b) меры, направленные на удовлетворение изложенных требований, в случае полного или частичного разрешения разногласий.
1.3.3  ЗК вправе принять одно или несколько из следующих решений:
a) при разногласиях по завершившимся закупкам — предложить руководству принять решение о возмещении убытков, понесенных участником в результате незаконного действия, решения либо использования незаконной процедуры. Если оговорка об одностороннем расторжении договора, в случае обнаружения нарушений процедуры его заключения, включена в договор, ЗК вправе предложить руководству принять решение об одностороннем расторжении договора после его заключения;
b) признать заявление участника необоснованным.
1.3.4 Все споры и разногласия, возникающие в связи с проведением запроса предложений, в том числе касающиеся исполнения Организатором и Участниками запроса предложений своих обязательств, не урегулированные путем претензионного порядка, обращения в ЗК заказчика, могут разрешаться путем обращения  в Центральную Конкурсную Комиссию (ЦКК) Общества.
1.3.5  Вышеизложенное не ограничивает права сторон на обращение в суд в соответствии с действующим законодательством РФ.
[bookmark: bookmark8]1.4  Прочие положения
1.4.1 Исполнитель самостоятельно несет все расходы, связанные с подготовкой и подачей Предложения, а Заказчик по этим расходам не отвечает и не имеет обязательств, независимо от хода и результатов данного запроса предложений.
1.4.2 Заказчик обеспечивает разумную конфиденциальность относительно всех полученных от Участников сведений, в том числе содержащихся в Предложениях. Предоставление этой информации другим Участникам или третьим лицам возможно только в случаях, прямо предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации или настоящей Документацией по запросу предложений.
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2. Техническое задание (далее по тексту – ТЗ)

[bookmark: OLE_LINK28][bookmark: OLE_LINK29] 1.  Основные технические требования к выполняемым работам по внедрению системы электронного документооборота на технологической платформе «1С: Документооборот КОРП» в ПАО «Ставропольэнергосбыт». 
1.1. [bookmark: _Toc469403280]Полное наименование системы и ее условное обозначение
Полное наименование системы: «Система электронного документооборота 1С:Документооборот КОРП».
Условное обозначение системы: СЭД.
В тексте настоящего ТЗ при упоминании «Система электронного документооборота ПАО «Ставропольэнергосбыт» также возможно употребление термина «Система».
1.2. [bookmark: _Toc451852032][bookmark: _Toc459724715][bookmark: _Toc469403281]Заказчик 
Заказчик – ПАО «Ставропольэнергосбыт».
1.3. [bookmark: _Toc451852033][bookmark: _Toc459724716][bookmark: _Toc469403282]Исполнитель 
Исполнитель определяется на конкурсной основе в соответствии с действующим законодательством (далее – Исполнитель).
1.4. [bookmark: _Toc451852034][bookmark: _Toc459724717][bookmark: _Toc469403283]Основание для оказания услуг
Основанием для оказания услуг является договор на оказание услуг по внедрению и адаптации автоматизированной системы электронного документооборота в ПАО «Ставропольэнергосбыт».
1.5. [bookmark: _Toc451852035][bookmark: _Toc459724718][bookmark: _Toc469403284]Сроки начала и окончания оказания услуг по созданию Системы
Плановые сроки окончания работ в целом – 20 января 2017 г.
Фактические сроки начала и окончания услуг определяются в соответствии с календарным планом к Договору, заключенному с Исполнителем.
1.6. [bookmark: _Toc451852036][bookmark: _Toc459724719][bookmark: _Toc469403285]Источники и порядок финансирования услуг
Финансирование услуг осуществляется из средств ПАО «Ставропольэнергосбыт».
	АС
	Автоматизированная система

	БД
	База данных

	ДЛ
	Должностное лицо

	ДДС
	Движение денежных средств

	ЛВС
	Локальная вычислительная сеть

	НСИ
	Нормативно-справочная информация

	ОПЭ
	Опытно-промышленная эксплуатация

	ОРД
	Организационно-распорядительные документы

	ПП
	Программный продукт

	РК
	Регистрационная карточка

	РКПД
	Регистрационная карточка проекта документа

	РП
	Руководитель проекта со стороны Заказчика

	СУБД
	Система управления базами данных

	СЭД
	Система электронного документооборота и делопроизводства

	ЭП
	Электронная подпись



1. [bookmark: _Toc303954192][bookmark: _Toc469403286]НАЗНАЧЕНИЕ И ЦЕЛИ СОЗДАНИЯ СИСТЕМЫ
0. [bookmark: _Toc295916862][bookmark: _Toc303954193][bookmark: _Toc469403287]Назначение системы
СЭД, рассматриваемая в рамках выполняемых работ, является системой автоматизации документооборота, которая должна поддерживать выполнение следующих задач: 
· Систематизации и регламентации работы с документами во всех структурных подразделениях. 
· Возможность подготовки документов по шаблонам. 
· Автоматизации учёта документов, в том числе: 
· классификации документов по различным критериям; 
· учёта сроков исполнения. 
· Автоматизации поиска документов. 
· Электронной рассылки документов.
· Автоматизации процедур коллективной работы с документом: 
· разработки проекта документа; 
· согласования документа; 
· утверждения документа;
· исполнения документа. 
· Контроль исполнения документов.

0. [bookmark: _Toc295916863][bookmark: _Toc303954194][bookmark: _Toc469403288]Цели проекта
Основными целями Проекта являются: 
· Создание единого информационного поля учета и управления бизнес-процессами, применение единообразных подходов к работе с документами, обеспечение высокого качества и эффективности исполнения документов, а также обеспечение обмена данными в электронном виде между подразделениями Заказчика.
· Обеспечение автоматизированного управления процессами документооборота и делопроизводства, а также контроля исполнительской дисциплины Заказчика в соответствии с основными положениями нормативных документов.
· Обеспечение возможности безбумажного обмена документами и поручениями между подразделениями Заказчика, и их сотрудниками.
· Создание единого электронного хранилища документов, предоставляющего следующие возможности: 
· обеспечение для сотрудников подразделений Заказчика доступа к документам с разграничением прав доступа; 
· гибкие инструменты поиска информации. 
· Создание инструментов сбора статистики и отчетности по документам.

1. [bookmark: _Toc295916864][bookmark: _Toc303954195][bookmark: _Toc469403289]Характеристика объекта автоматизации
0. [bookmark: _Toc295916865][bookmark: _Toc303954196][bookmark: _Toc469403290]Краткие сведения об объекте автоматизации
ПАО «Ставропольэнергобыт» – коммерческая организация, которая является гарантирующим поставщиком электроэнергии в Ставропольском крае.  
Основными направлениями деятельности ПАО «Ставропольэнергосбыт» являются:
· покупка электроэнергии на оптовом и розничных рынках электрической энергии;
· реализация электрической энергии на оптовом и розничном рынках электрической энергии;
· выполнение функций гарантирующего поставщика на основании решений уполномоченных органов;
· прочие виды деятельности, незапрещенные законом.
Общая численность сотрудников организации – более 800 человек.
Организация состоит из Управления, 8 территориально удаленных отделений в подчинении у которых находятся 34 участка.
В настоящее время делопроизводство в ПАО «Ставропольэнергосбыт» основано на работе в системе документооборота «Евфрат». Регистрация и работа с документами ведется в данной системе. Частично работа с договорами ведется с помощью программы MS Excel.
 Согласование документов проходит в электронной форме в системе «Евфрат». Работа Заявками на оплату и большей частью Служебных записок ведется только в электронном виде. 
Помимо этого, для работы отдел кадров использует программу «1С: Зарплата и кадры», редакция 2.5, бухгалтерия и казначейство используют «1С: Бухгалтерия предприятия КОРП», редакция 3.0.
Состав объектов, участвующих в реализации проекта по внедрению СЭД, приведены в таблице:
	Управление 
	Отделение
	Участки

	Управление ПАО «Ставропольэнергосбыт»
	
	

	
	Ставропольское МО
	Грачевский 

	
	
	Невинномысский

	
	
	Ставропольская промзона

	
	
	Шпаковский

	
	Новотроицкое МО
	Изобильненский

	
	
	Красногвардейский

	
	
	Новоалександровский

	
	
	Труновский

	
	Светлоградское МО
	Апанасенковский

	
	
	Благодарненский

	
	
	Ипатовский

	
	
	Петровский

	
	
	Туркменский

	
	Ставропольское отделение «Горэлектросети»
	Ленинский

	
	
	Октябрьский

	
	
	Промышленный

	
	
	«Промзона»

	
	Восточное МО
	Георгиевский

	
	
	Городской уч.г. Георгиевска

	
	
	Зеленокумский

	
	
	Курский

	
	
	Новопавловский

	
	
	Степновский

	
	Кавминводское МО
	Ессентукский

	
	
	Железноводский

	
	Прикумское МО
	Арзгирский

	
	
	Буденновский

	
	
	Левокумский

	
	
	Нефтекумский

	
	Центральное МО
	Александровский

	
	
	Курсавский

	
	
	Минераловодский

	
	
	Новоселицкий

	
	
	Предгорный



0. [bookmark: _Toc295916867][bookmark: _Toc303954198][bookmark: _Toc469403291]Задачи Исполнителя
Для внедрения СЭД Исполнитель должен:
· Произвести настройку ПО СЭД, согласно выработанным правилам настройки не более 800 физических лиц и 281 пользователей Системы;
· Произвести установку и настройку прикладного ПО СЭДД на технических средствах Заказчика;
· Обучить пользователей системы и технический персонал, ответственный за эксплуатацию системы;
· Осуществлять авторский надзор СЭД в течении 10 рабочих дней (2 специалиста) со дня ввода системы в опытно-промышленную эксплуатацию.

0. [bookmark: _Toc295916868][bookmark: _Toc303954199][bookmark: _Toc469403292]Задачи Заказчика
Для создания СЭД Заказчик обеспечивает необходимые условия для выполнения указанных выше работ, включая:
· Предоставить программное обеспечение "1С:Документооборот КОРП;
· Обеспечение доступа специалистов Исполнителя на объекты на время выполнения пуско-наладочных работ и авторского надзора;
· Предоставление необходимой технической и организационно-распорядительной информации;
· Согласование проектных решений, графика и условий выполнения работ;
· Приемку услуг по установке ПО СЭД, настройке и обучению персонала;
· Обеспечение условий для установки и проведения настроек прикладного ПО СЭД:
· соответствие серверного и коммутационного оборудования, рабочих станций пользователей, ЛВС, каналов связи требованиям прикладного ПО;
· доступ специалистов Исполнителя, рабочим станциям и ресурсам ЛВС объектов автоматизации;
· Обеспечение персонала для обучения и проведения работ по пуску СЭД в эксплуатацию.


1. [bookmark: _Toc469403293]ПЕРЕЧЕНЬ ПРОЦЕССОВ В ПАО «СТАВРОПОЛЬЭНЕРГОСБЫТ» ДЛЯ АДАПТАЦИИ СЭД
Документы ПАО «Ставропольэнергосбыт» можно разделить на следующие потоки:
· входящая корреспонденция (письма от юридических и физических лиц и т.д.);
· исходящая корреспонденция (исходящие письма, ответы на заявления и жалобы граждан и т.д.);
· внутренняя корреспонденция (организационно-распорядительные документы, служебные записки, заявки на оказание транспортных услуг, заявки на оплату и т.д.)

4.1 [bookmark: _Toc465947175][bookmark: _Toc469403294]Входящая корреспонденция
[bookmark: OLE_LINK41][bookmark: OLE_LINK42][bookmark: OLE_LINK7][bookmark: OLE_LINK8][bookmark: OLE_LINK9][bookmark: OLE_LINK61]К входящим документам относятся документы, поступившие в ПАО «Ставропольэнергосбыт» из вне. Регистрация входящей корреспонденции осуществляется в общем отделе. К входящим документам относятся: письма от юридических и физических лиц и т.д. Регистрация входящих документов осуществляется путем внесения основных сведений в регистрационную карточку(РК) с помощью автоматизированной программы «Евфрат». На входящем документе проставляется отметка с указанием даты и входящего регистрационного номера (№ п/п).  Затем документ переводится в электронный вид и прикрепляется к РК. 
Далее входящий документ по системе «Евфрат» направляется руководителю для рассмотрения, бумажный оригинал остается в общем отделе. После рассмотрения документ по системе «Евфрат» поступает сотрудникам для исполнения. Отметка о передаче не фиксируется. Для всех документов указывается контролер.
Данный поток документов регистрируется так же в отделениях и на участках.
На схеме 1 приведен пример движения и обработки входящих документов ПАО «Ставропольэнергосбыт».
Схема 1 - Пример движения и обработки входящих документов ПАО «Ставропольэнергосбыт»
	Технологическая операция
	Руководитель 
	Общий отдел
	Начальник отдела
	Исполнитель

	Прием документа
	1
2
3
4
5
6
7
6
4
5

	
	
	

	Регистрация документа, указание контролера
	
	
	
	

	Рассмотрение документа
	
	
	
	

	Ввод резолюции


	
	
	
	

	[bookmark: OLE_LINK35]Исполнение документа
	
	
	
	

	Ввод сведений об исполнении документа
	
	
	
	

	Снятие с контроля


	
	
	
	




4.2 [bookmark: _Toc465947176][bookmark: _Toc469403295]Исходящая корреспонденция
[bookmark: OLE_LINK43]К исходящей корреспонденции относятся документы, направляемые из ПАО «Ставропольэнергосбыт» в различные сторонние организации. К ним относятся – исходящие письма, ответы на заявления граждан и т.д.
[bookmark: OLE_LINK75]Проект документа готовится исполнителем. Затем в системе «Евфрат» создается РК в соответствующей группе документов, прикрепляется электронный образ проекта документа. Далее исполнитель формирует маршрут согласования документа. В карточке документа указывается контролер: делопроизводитель или секретарь.
[bookmark: OLE_LINK79]После согласования контролер распечатывает проект и относит на подпись руководителю. Регистрационный номер документу присваивается автоматически при создании РК в системе «Евфрат». Исходящий номер формируется из следующих частей:
· [bookmark: OLE_LINK14]индекс подразделения;
· проставляемый через дефис индекс отдела;
· [bookmark: OLE_LINK66]проставляемый через дробь порядковый номер.
Затем документ возвращается исполнителю. Исполнитель передает документ в общий отдел для отправки по почте, факсу и т.д. или самостоятельно отправляет по электронным каналам связи.
При отправке по почте формируется почтовый реестр в программе MS Excel, информация в реестр заносится вручную. 
Данный поток документов регистрируется так же в отделениях и на участках.
На схеме 2 приведен пример движения и обработки исходящих документов ПАО «Ставропольэнергосбыт».
Схема 2 - Движение и обработка исходящих документов 
	Технологическая операция
	Руководитель
	Общий отдел
	Начальник отдела
	Специалист отдела

	Регистрация   исходящего документа

	
	
	1
Движение и обработка исходящих документов 
Технологическая операция	Логист	Начальник отдела	Специалист отдела	Бухгалтерия	Директор		
Создание КП, договора, счета		

			
Согласование КП, договора, счета	

				
Утверждение КП, договора, счета	

	

	
Регистрация исходящего документа	
					
Отправка документов	

				

	1


	Согласование 
	3

	
	2


	

	Подготовка документа к утверждению
	
	
4

	
	

	Утверждение 
	5

	
	
	

	Передача документа в общий отдел

	
	6

	
	

	Отправка документов
	
	7

	
	7




4.3 [bookmark: _Toc465947177][bookmark: _Toc469403296]Внутренняя корреспонденция
К внутренним документам относятся официальные документы, не выходящие за пределы ПАО «Ставропольэнергосбыт». К ним относятся организационно-распорядительные документы организации, а также служебные записки, заявки на оказание транспортных услуг, заявки на оплату и т.д. 
По номенклатуре дел документы не списываются. На предприятии отсутствует номенклатура дел. Планируется формирование номенклатуры на 2017 год.
Организационно-распорядительные документы делятся на 2 потока:
· «Приказы по основной деятельности»
· «Распоряжения»
Проект документа подготавливаются сотрудником, на основании поручения руководителя, исходя из производственной необходимости или на основании служебной записки. Далее в системе «Евфрат» создается РК в соответствующей группе документов, прикрепляется электронный образ проекта документа. Далее исполнитель формирует маршрут движения документа или выбирает готовый маршрут из списка. Если в маршруте указано должностное лицо (ДЛ), которое находится в отпуске или длительной командировке, то проект согласуется исполняющим обязанности данного ДЛ, согласно приказу. В карточке документа указывается делопроизводитель.
После согласования проект документа попадает делопроизводителю. Далее делопроизводитель распечатывает проект и лист согласования и относит на подпись руководителю. Регистрационный номер документу присваивается автоматически при создании РК в системе «Евфрат». Далее документ направляется на исполнение или ознакомление. Номер документа в «Приказах по основной деятельности» формируется из порядкового номера, в «Распоряжениях» – номер по порядку, затем  буква «р». 
В РК указывается кого необходимо ознакомить с приказом или распоряжением, поле используется в качестве информационного. Ознакомление с ОРД происходит путем направления сканированного документа сообщением в системе «Евфрат»
Поток «Распоряжения» регистрируется так же в отделениях.
[bookmark: OLE_LINK47]На схеме 3 приведен пример движения и обработки ОРД ПАО «Ставропольэнергосбыт».
Схема 3 - Движение и обработка ОРД 
	Технологическая операция
	Руководитель
	Общий отдел
	Согласующие
	Исполнитель

	Создание ОРД

	1
2
3
5
4

	
	
	

	Согласование 
	
	
	

	

	Контроль
	
	
	
	

	Подписание
	
	
	
	

	Исполнение документа
	
	
	
	

	Ввод отчета об исполнении поручения
	
	
	
	6



4.3.1 [bookmark: _Toc465947178][bookmark: _Toc469403297]Протоколы совещаний
[bookmark: OLE_LINK19][bookmark: OLE_LINK20][bookmark: OLE_LINK21][bookmark: OLE_LINK12]Проект документа подготавливаются сотрудником общего отдела. Далее в системе «Евфрат» создается РК в соответствующей группе документов, прикрепляется электронный образ проекта документа. Далее сотрудник общего отдела формирует маршрут движения. В карточке документа указывается контролер.
После согласования проект документа попадает сотруднику общего отдела. Далее документ направляется на исполнение, в РК в системе документооборота сотрудник общего отдела формирует поручение на ДЛ указанных в протоколе.
 В отделениях протоколы совещаний не регистрируются в системе.
На схеме 4 приведен пример движения и обработки протоколов совещаний ПАО «Ставропольэнергосбыт».
Схема 4 - Движение и обработка протоколов совещаний
	Технологическая операция
	Руководитель
	Общий отдел
	Согласующие
	Исполнитель

	Создание документа

	1
2
3
4

	
	
	

	Согласование 
	
	
	

	

	Контроль
	
	
	
	

	Подписание
	
	
	
	

	Ввод поручения
	
	5

	
	

	Исполнение документа
	
	
	
	6


	Ввод отчета об исполнении поручения
	
	
	
	7





4.3.2 [bookmark: _Toc465947179][bookmark: _Toc469403298]Приказы по личному составу
Проект документа подготавливается сотрудником отдела кадров. Далее в системе «Евфрат» создается РК в соответствующей группе документов, прикрепляется электронный образ проекта документа. Далее сотрудник отдела кадров выбирает маршрут согласования документа или формирует список самостоятельно. В карточке документа указывается контролер. Номер документа состоит из номера по порядку.
После согласования проект документа попадает делопроизводителю. Делопроизводитель передает приказ и лист согласования на подпись руководителю. Далее документ передается сотруднику отдела кадров, который направляет бумажный экземпляр в соответствующее подразделение для подписи работником. После этого документ возвращается в отдел кадров.
На схеме 5 приведен пример движения и обработки приказов по личному составу ПАО «Ставропольэнергосбыт».

Схема 5 - Движение и обработка приказов по личному составу
	Технологическая операция
	Руководитель
	Согласующие
	Отдел кадров
	Сотрудник

	Создание документа

	1
2
3
5
4

	
	
	

	Согласование 
	
	

	
	

	Контроль
	
	
	
	

	Подписание
	
	
	
	

	Отправка документа

	
	
	
	

	Подпись сотрудника
	
	
	
	6


	Хранение
	
	
	7

	


[bookmark: OLE_LINK73][bookmark: OLE_LINK74][bookmark: OLE_LINK151][bookmark: OLE_LINK152][bookmark: OLE_LINK153]Остальные потоки кадровых документов таких как: «Приказы о расторжении трудового договора с работником (увольнение)», «Приказы о предоставлении отпуска работникам», «Приказы о переводе работника на другую работу», «Приказы о приеме на работу», «Трудовые договора» ведутся в программе «1С: Зарплата и кадры», редакция 2.5. 
Есть необходимость отправки некоторых кадровых документопотоков из программы «1С: Зарплата и кадры» сотрудникам.


4.3.3 [bookmark: _Toc465947180][bookmark: _Toc469403299]Служебные записки
Проект документа подготавливается исполнителем. Далее в системе «Евфрат» создается РК в соответствующей группе документов, прикрепляется электронный образ проекта документа. Группа документов имеет сквозную нумерацию по управлению и отделениям. Далее исполнитель выбирает маршрут согласования документа или формирует список самостоятельно. Если в маршруте указано ДЛ, которое находится в отпуске или длительной командировке, за него согласует ДЛ, исполняющее его обязанности или он выносится за маршрут и согласует документ уже когда выйдет на работу, на согласование его решение не влияет. В карточке документа указывается контролер.После согласования проект документа попадает делопроизводителю. Далее документ направляется на исполнение.
На схеме 6 приведен пример движения и обработки служебных записок ПАО «Ставропольэнергосбыт».
Схема 6 - Движение и обработка служебных записок 
	Технологическая операция
	Руководитель
	Согласующие
	Исполнитель

	Создание документа

	1
2
5
4

	
	

	Согласование 
	
	

	

	Контроль
	
	
	3


	Подписание
	
	
	

	Исполнение документа
	
	
	

	Ввод отчета об исполнении поручения
	
	
	6




4.3.4 [bookmark: _Toc465947181][bookmark: _Toc469403300]Заявка на оказание транспортных услуг
Сотрудник создает РК в системе «Евфрат» в соответствующей группе документов. Далее исполнитель выбирает маршрут согласования документа или формирует список самостоятельно. Заявка согласовывается с непосредственным начальником автора заявки, курирующим директором отдела и направляется по поручению в работу в транспортный отдел.
На схеме 7 приведен пример движения и обработки заявок на оказание транспортных услуг ПАО «Ставропольэнергосбыт».
Схема 7 - Движение и обработка заявок на оказание транспортных услуг
	Технологическая операция
	Согласующие
	Транспортный отдел
	Исполнитель

	Создание заявки

	
	
	1


	Согласование 
	2

	
	

	Исполнение документа
	
	3

	

	Ввод отчета об исполнении поручения
	
	4

	


4.3.5 [bookmark: _Toc465947182][bookmark: _Toc469403301]Заявка на оплату
Заявка исполнителем. Далее в системе «Евфрат» создается РК в соответствующей группе документов и указываются основные реквизиты. В РК указывается связка с договором, на основании которого формируется заявка. Группа документов используется только в управлении, в отделениях формируют служебную записку с приложенным счетом на оплату или счетом-фактурой, которую направляют на управление в соответствующую профильную службу. Далее исполнитель выбирает маршрут согласования документа, маршрут не рекомендуется редактировать пользователям. В карточке документа указывается контролер, им является автор заявки. 
На этапах согласования в РК вносятся дополнительные сведения. На этапе согласования с сотрудником отдела бизнес-планирования и бюджетирования вносится информация: Лимит по статье, Израсходовано лимита, Остаток лимита, Отметка ОБПБ (отдела бизнес планирования и финансирования), Увеличение лимита по статье за счет резерва(в случае необходимости).
После согласования заявка направляется трем (всем) сотрудникам Казначейства. После проведения оплаты, сотрудники Казначейства в РК указывают информацию о проведенном платеже (№п/п, № платежного документа, вид расчетного документа, дата документа, сумма, примечание) и при необходимости указывают информацию о возврате платежа. Далее выставляется информация о состоянии заявки. После исполнения документа контролер снимает документ с контроля.
На текущий момент Заявки на оплату существуют только в электронном виде. В течение месяца формируется реестр заявок. Реестр формируется в программе MS Excel.
На схеме 8 приведен пример движения и обработки заявки на оплату ПАО «Ставропольэнергосбыт».

Схема 8 - Движение и обработка заявок на оплату 
	Технологическая операция
	Руководитель
	Согласующие
	Казначейство
	Исполнитель

	Создание документа

	1
2
3

	
	
	

	Согласование 
	
	

	
	

	Утверждение
	
	
	
	

	Исполнение документа
	
	
	4

	

	Ввод информации об исполнении документа
	
	
	5

	




4.3.6 [bookmark: _Toc465947183][bookmark: _Toc469403302]Договоры отдела оптового рынка
Проект документа подготавливаются сотрудником отдела оптового рынка. Далее в системе «Евфрат» создается РК в соответствующей группе документов, прикрепляется электронный образ проекта документа. Далее сотрудник отдела выбирает или формирует маршрут движения документа. В РК указывается контролер. Номер документа формируется следующим образом:
· индекс подразделения;
· проставляемый через дефис индекс отдела;
· проставляемый через дробь порядковый номер;
· проставляемый через дробь год.
После согласования проект документа попадает контролеру. Далее документ распечатывается и относится на подпись руководителю.
Поток таких договоров небольшой, 2-4 документа в год.
На схеме 9 приведен пример движения и обработки договоров отдела оптового рынка ПАО «Ставропольэнергосбыт».

Схема 9 - Движение и обработка договоров оптового рынка 
	Технологическая операция
	Руководитель
	Согласующие
	Отдел оптового рынка

	Создание документа

	
	1
2
3

	

	Согласование 
	
	

	

	Контроль
	
	
	

	Подписание
	4

	
	

	Хранение

	
	
	5





4.3.7 [bookmark: _Toc465947184][bookmark: _Toc469403303]Договоры по хозяйственной деятельности
Для согласования договора, соглашения, дополнительного соглашения, контракта связанных с хозяйственной деятельностью ПАО «Ставропольэнергосбыт», необходимо создать служебную записку. В РК прикрепляются файлы договора, дополнительных соглашений и т.д. После согласования служебной записки она направляется в Юридический отдел на исполнение.
Сотрудник юридического отдела на основании служебной записки создает в системе «Евфрат» РК соответствующей группы документов, в связках указывается основание для договора и прикрепляется электронный образ документа или проекта документа. Далее сотрудник отдела выбирает маршрут соответствующий данному виду договора. В РК указывается контролер. Номер документа формируется следующим образом:
· индекс подразделения;
· проставляемый через дефис индекс отдела;
· проставляемый через дробь порядковый номер;
· проставляемый через дробь год.
После согласования поступает поручение сотруднику юридического отдела о передаче договора на подпись руководителю. Сотрудник распечатывает лист согласования договора, вместе с оригиналами договора и приложениями, передает руководителю на подпись, заполняет графу в регистрационной карточке «Дата передачи на подпись». 
Так же поступает поручение отделу бизнес-планирования и бюджетирования о проставлении кода статьи бюджета и указании лимита бюджета. 
После подписания договора ответственный исполнитель юридического отдела заполняет в регистрационной карточке поля «Дата отправки контрагенту», «Дата возвращения от контрагента», «Дата сдачи на хранение». 
Оригиналы договоров хранятся в юридическом отделе. Договоры хранятся по годам и видам договоров.
Сотрудниками юридического отдела формируются реестры договоров из системы «Евфрат» в MS Excel и с помощью фильтров формируются различные статистические данные. Например, собирается информация по невозвращенным договорам, по действию договора, о договорах в разрезе отделов.
На схеме 10 приведен пример движения и обработки договоров по хозяйственной деятельности ПАО «Ставропольэнергосбыт».

Схема 10 - Движение и обработка договоров по хозяйственной деятельности 
	Технологическая операция
	Руководитель
	Согласующие
	Юридический отдел
	Отдел бизнес-планирования и бюджетирования
	Курирующий отдел

	Создание документа

	
	1
2
3

	
	
	

	Согласование 
	
	

	
	
	

	Контроль
	
	
	
	
	

	Исполнение (печать договора, листа согласования)
	
	
	4

	
	

	Подписание
	5

	
	
	
	

	Исполнение

	
	
	6

	6

	6


	Хранение

	
	
	7

	
	




4.3.8 [bookmark: _Toc465947185][bookmark: _Toc469403304]Договоры энергоснабжения
На данный момент документопоток не используется в программе «Евфрат». Договоры, дополнительные соглашения, приложения с юридическими лицами хранятся в договорном отделе управления в бумажном виде. Договоры, которые заключают подразделения, хранятся у них. 
Проект документа подготавливаются сотрудником договорного отдела. Далее в системе «Евфрат» создается РК в группе документов «Служебные записки», прикрепляется электронный образ дополнительных соглашений, приложений, сам договор является типовым и в согласовании не участвует. В кратком содержании указывается номер договора. 
Далее сотрудник отдела выбирает или формирует маршрут движения документа. В РК указывается контролер. После согласования распечатывается пакет документов, подписывается и направляется потребителю. 
Основные реквизиты договора заносятся в «1С:Предприятие 7.7», где выполняются расчеты по контрагентам.
 Для работы с физическими лицами используется отдельный программный продукт.
Есть потребность в формировании электронной базы договоров для оперативного доступа к документам, т.к. договора хранятся на территориально удаленных участках и для просмотра необходимого договора нужно значительное время. 
Схема движения документа аналогична схеме 6.


4.3.9 [bookmark: _Toc465947186][bookmark: _Toc469403305]Акты первичного учета
В организацию обращается потребитель, указываются показания, готовится акт сотрудниками соответствующего подразделения, далее акт выдается организации. Данные заносятся в программу «1С:Предприятие 7.7». На основании акта формируются счета, поступления и другие бухгалтерские документы. Отсутствует необходимость заведения данной группы документов в СЭД.


4.3.10 [bookmark: _Toc465947187][bookmark: _Toc469403306]Доверенности на представительство ПАО «Ставропольэнергосбыт» перед третьими лицами
Проект документа подготавливается сотрудником юридического отдела. Если доверенность готовится отделением, то сотрудник отделения создает в системе служебную записку, прикрепляет электронный образ проекта доверенности и выбирает маршрут согласования. После согласования документ передается сотруднику юридического отдела на исполнение. Далее в системе «Евфрат» создается РК в соответствующей группе документов, прикрепляется электронный образ проекта документа. Далее сотрудник отдела выбирает маршрут движения документа. Доверенность согласуется только сотрудниками юридического отдела. В РК контролером указывается начальник юридического отдела. Номер документа формируется следующим образом:
· индекс подразделения;
· проставляемый через дефис индекс отдела;
· проставляемый через дробь порядковый номер.
Доверенности хранятся в юридическом отделе. Формируются обычно в конце года, кроме доверенностей отдела оптового рынка. 
Дата возврата указывается в случае увольнения работника или если по какой-то причине доверенность нужно заменить (например, в связи с изменением формы организации).
На схеме 11 приведен пример движения и обработки доверенностей на представительство ПАО «Ставропольэнергосбыт».




Схема 11 - Движение и обработка доверенностей на представительство 
	Технологическая операция
	Руководитель
	Согласующие
	Юридический отдел

	Создание документа

	
	1
2

	

	Согласование 
	
	

	

	Контроль
	
	
	3


	Подписание
	4

	
	

	Хранение

	
	
	5





4.3.11 [bookmark: _Toc465947188][bookmark: _Toc469403307]Приказ о направлении сотрудника в командировку
Проект документа готовится сотрудником общего отдела на основании шаблона установленного образца. Информация в документ заносится вручную. Далее приказ отдается на подпись руководителю, после подписывается работником.
На схеме 12 приведен пример движения и обработки приказа о направлении сотрудника в командировку ПАО «Ставропольэнергосбыт».
Схема 12 - Движение и обработка приказа о направлении сотрудника в командировку
	Технологическая операция
	Руководитель
	Общий отдел
	Сотрудник

	Создание документа

	1
3

	
	

	Подписание
	2

	
	

	Ознакомление

	
	
	

	Хранение

	
	4

	



4.3.12 [bookmark: _Toc465947189][bookmark: _Toc469403308]Иски

Группа документов «Иски» необходима для работы юридическому отделу для сбора и формирования статистических данных. На данный момент вся информация по искам ведется в MS Excel, где с помощью фильтров отбирается необходимая информация. С разной периодичностью готовятся 4 отчета (ежемесячно, ежеквартально, с начала года)
5 [bookmark: _Toc295916869][bookmark: _Toc303954200][bookmark: _Toc469403309]ТРЕБОВАНИЯ К СИСТЕМЕ
5.1 [bookmark: _Toc99789662][bookmark: _Toc295916870][bookmark: _Toc303954201][bookmark: _Toc469403310]Требования по системе в целом
5.1.1 [bookmark: _Toc99789663][bookmark: _Toc295916871][bookmark: _Toc303954202][bookmark: _Toc469403311]Требования к структуре и функционированию системы
1. Все компоненты системы должны реализовываться на базе программного продукта «1С: Документооборот 8 КОРП» (далее ПП), разворачиваемого на платформе «1С: Предприятие 8.3».
2. СЭД должна интегрироваться с текущей конфигурацией «1С:Бухгалтерия предприятия КОРП» и «1С:Зарплата и кадры»
3. Система должна работать по принципу трехзвенной архитектуры Рабочее место – Сервер1С – Сервер Базы Данных. 
4. Связь с базой данных должна осуществляться с использованием технологии «Толстый клиент», «Тонкий клиент» и «Web клиент».
5. Пользователи СЭД - 281 человек.

5.1.2 [bookmark: _Toc295916872][bookmark: _Toc303954203][bookmark: _Toc469403312]Требования к персоналу
Весь персонал, участвующий в функционировании системы, условно должен  быть разделен на следующие категории (группы):
· Пользователи – сотрудники, непосредственно участвующие в работе с документами (делопроизводители, руководители, исполнители) и осуществляющие их обработку на своих автоматизированных рабочих местах с помощью средств (функций) СЭД в соответствии с назначенными правами доступа.
· Требования к квалификации – типовое для пользователя 1С (общая компьютерная грамотность, знание стандартных возможностей работы с системами типа Windows, MS-Office);
· Администраторы – сотрудники, осуществляющие настройку системы на правила делопроизводства и документопотоки, установку и конфигурирование, резервное копирование информации, а также ведущие общий контроль за состоянием содержания базы данных и регулирование прав доступа пользователей к документам и операциям над ними. В процессе функционирования системы системный технолог должен отслеживать изменения в правилах делопроизводства и вносить соответствующие корректировки в настройки и справочники системы, должен нести ответственность за непротиворечивость данных.

5.1.3 [bookmark: _Toc295916873][bookmark: _Toc207780252][bookmark: _Toc303954204][bookmark: _Toc469403313]Показатели назначения
5.1.3.1 Степень приспособляемости системы к изменению процессов и методов документационного обеспечения управления
Прикладное ПО системы должно предусматривать возможность настройки на существующую организационно-функциональную структуру конкретного объекта автоматизации и особенности используемой на объекте технологии документооборота и делопроизводства, а также на возможные изменения этой структуры и технологии. Под настройкой понимается выполнение штатных процедур, предусмотренных интерфейсом системы, без внесения изменений в исходные тексты программы и привлечения разработчика системы. Это должно достигаться за счет использования:
· средств гибкой настройки справочников системы;
· средств управления разграничением доступа к данным и функциям системы;
· средств настройки на особенности делопроизводства (установка вида регистрационного номера, принципа нумерации, маршрутов документов и т.д.);
· средств настройки на условия работы пользователей (значения полей по умолчанию);
· средств создания выходных форм;
Кроме базового набора учетных реквизитов для каждой группы документов прикладное ПО системы должно иметь средства дополнения реквизитного состава РК путем выполнения штатных процедур, предусмотренных интерфейсом системы, без внесения изменений в исходные тексты программы и привлечения разработчика системы.
Система должна сохранять работоспособность при увеличении количества пользователей в пределах, поддерживаемых аппаратно-программной средой.

5.1.4 [bookmark: _Toc295916874][bookmark: _Toc182038882][bookmark: _Toc303954205][bookmark: _Toc469403314]Требования к надежности
Перечень типовых аварийных ситуаций:
1. Отключение электроэнергии.
2. Разрушение жесткого диска.
3. Разрушение оборудования.
4. Разрушение базы данных.
5. Сбои в базе данных.
6. Снижение производительности.
7. Ошибочные или злонамеренные действиях персонала или посторонних лиц.
Аварийной ситуацией должна считаться ситуация, когда в результате сбоя или поломки оборудования нарушается целостность данных в информационном ресурсе.
Требования к надежности в случае аварийных ситуаций:
· Сохранность информации в системе должна быть обеспечена при следующих авариях и отказах технических средств:
· поломки оборудования информационного ресурса;
· сбой базового программного обеспечения технического комплекса;
· потеря питания одного их компонентов вычислительных средств системы.
· Сохранность информации при аварии, по какой-либо из перечисленных выше причин должна осуществляться за счет:
· выполнения по расписанию резервного копирования баз данных;
· хранение резервных копий баз данных на отдельных физических файловых серверах;
· создания на серверах избыточного дискового массива (RAID);
· обеспечения серверов и рабочих станций источниками бесперебойного питания;
· наличия резервных серверов приложений и баз данных для обработки запросов.

5.1.5 [bookmark: _Toc295916875][bookmark: _Toc170586992][bookmark: _Toc84401726][bookmark: _Toc39481116][bookmark: _Toc303954206][bookmark: _Toc469403315]Требования безопасности
[bookmark: _Toc295916876][bookmark: _Toc303954207]В соответствие с СанПиН 2.2.2. /2.4.1340-03 «Гигиенические требования к персональным ЭВМ и организации работы (Постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 03.06.2003 №118(редакция. От 25.04.2007))».

5.1.6 [bookmark: _Toc469403316]Требования к эргономике и технической эстетике
Оптимальное качество работы пользователя с программой должно осуществляться при разрешении 1280 на 800 точек. При этом все кнопки и меню форм программных модулей 1С должны полностью помещаться на экране монитора.

5.1.7 [bookmark: _Toc295916877][bookmark: _Toc202241129][bookmark: _Toc303954208][bookmark: _Toc469403317]Требования к транспортабельности для подвижных АС
Требования не предъявляются.

5.1.8 [bookmark: _Toc469403318]Требования к эксплуатации, техническому обслуживанию, ремонту и хранению компонентов системы
[bookmark: _Toc469403319]5.1.8.1.Условия и регламент (режим) эксплуатации, которые должны обеспечивать использование технических средств (ТС) системы с заданными техническими показателями, в том числе виды и периодичность обслуживания ТС системы или допустимость работы без обслуживания
Для полноценного функционирования АС должно регулярно производиться следующее обслуживание:
· Регулярное обновление конфигурации.
· Регулярное обновление на серверах и рабочих станциях платформы 1С: Предприятие 8.3.
· [bookmark: _Toc364173771]Еженедельная реиндексацию и сжатие БД.
· Регулярное резервное копирование. Резервное копирование и восстановление должно производиться средствами операционной системы или СУБД. Выполнение процедур копирования и восстановления данных должно обеспечиваться администратором системы. Регламент обслуживания СЭДД определяется дополнительными документами, выпускаемыми Заказчиком перед началом эксплуатации системы. 

[bookmark: _Toc469403320]5.1.8.2. Предварительные требования к допустимым площадям для размещения персонала и ТС системы, к параметрам сетей энергоснабжения и т. п.
Требования не предъявляются.

[bookmark: _Toc469403321]5.1.8.3.Требования по количеству, квалификации обслуживающего персонала и режимам его работы
Для обслуживания системы должно быть не менее двух специалистов категории «Администратор», работающих в соответствии с трудовым распорядком предприятия и обладающие следующими знаниями:
· элементы системы и их взаимодействие;
· структуру хранения данных (конфигурацию) системы;
· техническую и методическую документацию, выпускаемую компанией 1С;
· технологию построения информационных систем, в том числе корпоративных;
· основные принципы работы СУБД (SQL);
· порядок оформления технической документации.

5.1.9 [bookmark: _Toc469403322] Требования к составу, размещению и условиям хранения комплекта запасных изделий и приборов
Требования не предъявляются.

5.1.10 [bookmark: _Toc469403323] Требования к регламенту обслуживания
См. п.5.1.8.1.


5.1.11 [bookmark: _Toc295916878][bookmark: _Toc303954209][bookmark: _Toc469403324] Требования к защите информации от несанкционированного доступа
[bookmark: _Toc295916879][bookmark: _Toc202241131][bookmark: _Toc303954210]Защита от несанкционированного доступа должна осуществляться штатными средствами 1С:Предприятие 8.
В СЭД требуется осуществлять следующие уровни защиты данных:
· На уровне авторизации пользователей. Каждый пользователь должен заходить в систему под отдельным логином и паролем. 
· На уровне разграничения доступа к отдельным объектам системы. 
· Каждое изменение объектов системы должно протоколироваться с указанием пользователя, даты и времени изменения, объекта изменения и режима изменения (создание, изменение, удаление) в журнале. 
· Роли сопровождения системы (администратор, программист, аудитор и т.д.). Режимы работы ролей (конфигуратор просмотр/изменения/администрирование пользовательский режим и т.д.).

5.1.12 [bookmark: _Toc469403325]Требования по сохранности информации при авариях
См. п. 5.1.4

5.1.13 [bookmark: _Toc295916880][bookmark: _Toc170586997][bookmark: _Toc303954211][bookmark: _Toc469403326]Требования к защите от влияния внешних воздействий
[bookmark: _Toc295916881][bookmark: _Toc202241133][bookmark: _Toc303954212]Требования не предъявляются.

5.1.14 [bookmark: _Toc469403327]Требования к патентной чистоте
СЭД должна быть свободна от возможности предъявления основанных на промышленной, интеллектуальной или другой собственности любых прав и притязаний третьих лиц.
Выполнение требований по обеспечению лицензионности ПО, используемого в рамках настоящего проекта, должно обеспечиваться Заказчиком.
Выполнение требований по обеспечению лицензионности общесистемного ПО и ПО общего назначения, используемого на рабочих станциях пользователей и сервере (серверах), обеспечивается Заказчиком.
Вопросы правообладания информацией (информационными ресурсами), формируемыми в связи с использованием системы, находятся в полной компетенции Заказчика и должны регулироваться действующими нормативными положениями.

5.1.15 [bookmark: _Toc295916882][bookmark: _Toc303954213][bookmark: _Toc469403328]Требования к стандартизации, унификации
Требования не предъявляются.

5.2 [bookmark: _Toc295916884][bookmark: _Toc303954215][bookmark: _Toc469403329]Требования к функциям (задачам), выполняемым системой
5.2.1 [bookmark: _Toc149115011][bookmark: _Toc295916885][bookmark: _Toc303954216][bookmark: _Toc469403330][bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2]Требования к реализации функции «Регистрация документа»
[bookmark: доб2]Регистрация документов должна состоять в выполнении последовательности следующих операций:
1. Выбор вида документов, к которому относится регистрируемый документ.
1. Автоматический вызов из системы экранной формы РК документа, соответствующей регистрируемому документу (согласно выбранному виду документа).
1. Заполнение обязательных (в соответствии с регламентом) реквизитов РК документа.
1. Сохранение РК документа в базе данных и направление ее средствами системы для дальнейшей обработки или списание в дело.
Функция должна предусматривать регистрацию всех видов документов – входящих, исходящих и внутренних. Каждый поступивший или созданный в организации и зарегистрированный в системе документ должен описываться отдельной РК. 
В системе должны быть предусмотрены три базовых типа документов, различающихся по составу основных реквизитов: 
· Входящие – служат для учета официальной корреспонденции, поступающей на предприятие от внешних адресатов – как юридических, так и физических лиц.
· Исходящие – служат для учета официальной корреспонденции, которую предприятие отправляет внешним адресантам.
· Внутренние – организационно-распорядительные и информационно-справочные документы официального характера: приказы по основной деятельности, распоряжений, служебные записки и других документов, созданных внутри ПАО «Ставропольэнергосбыт».
Реквизитный состав РК документов должен соответствовать приведенным ниже таблицам.
Состав полей вкладки «Реквизиты» и вкладки «Свойства» должен зависеть от настроек программы и типа выбранного документа. На вкладке «Свойства» должны отображаться дополнительные свойства РК присваиваемый документу в соответствии с принятыми в ПАО «Ставропольэнергосбыт» правилами. 

5.2.1.1 [bookmark: _Toc469403331]Входящие документы
Группа документов: «Входящие документы»
[image: ]

	[bookmark: OLE_LINK3][bookmark: OLE_LINK103]№
	Наименование реквизита
	Описание

	1
	Рег. №
	Регистрационный номер (индекс) документа, автоматически присваиваемый документу в соответствии с принятыми в ПАО «Ставропольэнергосбыт» правилам номерообразования по заранее сформированному шаблону для выбранной группы документов (см. п.6.1.1.6 настоящего ТЗ).


	2
	От
	Дата регистрации документа. По умолчанию системой должна присваиваться текущая дата. Система должна иметь возможность редактирования даты регистрации. Должна существовать возможность выбора значения из календаря, а также ввода его с клавиатуры.

	3
	Вид документа
	Виды входящих документов должны настраиваться ответственным за НСИ в соответствии с правилами делопроизводства и документооборота, установленными в организации. При создании РК система должна иметь возможность выбора группы документов. 

	4
	Наименование документа
	Текстовое поле обязательное для заполнения, в нем должна быть указана краткая характеристика документа.

	5
	Краткое содержание
	Текстовое поле необязательное для заполнения, в нем может быть указано краткое содержание документа.

	67
	Отправитель

	[bookmark: OLE_LINK128][bookmark: OLE_LINK129][bookmark: OLE_LINK130][bookmark: OLE_LINK147][bookmark: OLE_LINK148][bookmark: OLE_LINK149][bookmark: OLE_LINK150][bookmark: OLE_LINK161][bookmark: OLE_LINK162][bookmark: OLE_LINK163][bookmark: OLE_LINK164]Поле «Отправитель» должно выбираться из иерархического справочника «Контрагенты». Должна быть возможность поиска по части наименования, ИНН, телефона, email-адреса контрагента или контактного лица, если данные реквизиты заполнены в справочнике «Контрагенты».



	7
	Подписал

	В поле «Подписал» должны выбираться из справочника «Контактные лица» ФИО представителя организации, подписавшего документ. Должна быть возможность поиска по части фамилии и возможность выбора из истории.

	8
	Исходящий от и №
	Значение поля «Исходящий от:» должно устанавливаться выбором из календаря и вводом с клавиатуры.
Значение поля «Исходящий №» должно вводиться с клавиатуры.


	9
	В ответ на
	Поле «В ответ на:» должно заполняться только в том случае, если документ поступил в ответ на исходящий. Для быстрого подбора исходящего документа достаточно ввести его регистрационный номер или наименование в поле «В ответ на:»

	[bookmark: _Hlk466899282]10
	Адресат
	[bookmark: OLE_LINK109][bookmark: OLE_LINK110][bookmark: OLE_LINK111]В поле «Адресат» должен указываться сотрудник, которому поступил документ, путем выбора из справочника «Пользователи». Должна быть возможность поиска по части фамилии и возможность выбора из истории.

	[bookmark: _Hlk466899347]11
	Подразделение

	В поле Подразделение должно указываться подразделение, в которое адресован документ. Должно заполняться автоматически при выборе адресата.

	12
	Получен
	В поле «Получен» должен указываться способ доставки документа из справочника «Способы доставки».

	13
	Состояние
	Должно автоматически заполняться системой текущее состояние документа. 

	14
	Ответственный
	[bookmark: OLE_LINK99][bookmark: OLE_LINK143][bookmark: OLE_LINK144][bookmark: OLE_LINK101][bookmark: OLE_LINK102]Должно указывается ответственное лицо, путем выбора из справочника «Пользователи». Должна быть возможность поиска по части фамилии и возможность выбора из истории.

	[bookmark: _Hlk466899379]15
	Гриф
	Поле обязательное для заполнения. Гриф доступа по умолчанию заданный в настройках системы должен проставляться автоматически во всех РК. Гриф доступа пользователей к содержимому регистрационной карточки ответственный за НСИ должен настраивать по принятой в ПАО «Ставропольэнергосбыт» классификации. Должна быть возможность выбора из справочника Грифы доступа.

	[bookmark: _Hlk466976359][bookmark: OLE_LINK91]16
	Состояние
	Должно автоматически заполняться системой текущее состояние документа. 

	17
	Состав
	В поле должны вноситься количественные сведения о составе документа. Значения должны редактироваться непосредственно в поле либо в специальном окне, которое открывается кнопкой выбора.

	18
	В дело
	Должна быть возможность выбора значения из справочника Дела(тома), согласно текущей номенклатуре дел.

	19
	Комментарий
	Текстовое поле необязательное для заполнения, в нем может быть указан комментарий к документу

	20
	Добавить файл
	В системе должна быть предусмотрена возможность прикрепления одного или нескольких файлов к регистрационной карточке документа любого вида следующими способами:
· сканированием документа;
· выбором нужного файла или группы файлов в проводнике;
· созданием файла из шаблона;
· с помощью буфера обмена;
перетаскиванием мыши одного или нескольких файлов из проводника Windows в список файлов в карточку документа.


Должна быть предусмотрена возможность при регистрации входящего документа на основании исходящего автоматически заполнять реквизиты: Отправитель, Подписал, В ответ на. При сохранении документа устанавливается связь с исходящим документом.























Группа документов: «Обращения граждан»
[image: ]


	№
	Наименование реквизита
	Описание

	1
	Рег. №
	Регистрационный номер (индекс) документа, автоматически присваиваемый документу в соответствии с принятыми в ПАО «Ставропольэнергосбыт» правилам номерообразования по заранее сформированному шаблону для выбранной группы документов (см. п.6.1.1.6 настоящего ТЗ).

	2
	От
	Дата регистрации документа. По умолчанию системой должна присваиваться текущая дата. Система должна иметь возможность редактирования даты регистрации. Должна существовать возможность выбора значения из календаря, а также ввода его с клавиатуры.

	3
	Вид документа
	Виды входящих документов должны настраиваться ответственным за НСИ в соответствии с правилами делопроизводства и документооборота, установленными в организации. При создании РК система должна иметь возможность выбора группы документов. 

	4
	Наименование документа
	[bookmark: OLE_LINK10]Текстовое поле обязательное для заполнения, в нем должна быть указана краткая характеристика обращения гражданина.

	5
	Краткое содержание
	Текстовое поле необязательное для заполнения, в нем может быть указано краткое содержание обращения гражданина.

	6
	Вид обращения

	Вид обращения должно выбираться из линейного справочника, может быть персональное, анонимное, коллективное .Поле обязательное для заполнения.

	7
	Отправитель
	Поле «Отправитель» должно выбираться из иерархического справочника «Контрагенты» . Должна быть возможность поиска по части наименования, ИНН, телефона, email-адреса контрагента или контактного лица

	8
	Исходящий от и №

	Значение поля «Исходящий от:» должно устанавливаться выбором из календаря и вводом с клавиатуры.


	9
	В ответ на

	Поле «В ответ на:» должно заполняется только в том случае, если документ поступил в ответ на исходящий. Для быстрого подбора исходящего документа достаточно ввести его регистрационный номер или наименование в поле «В ответ на:».


	10
	Это повтор обращения

	Если данное обращение является повторным, должен устанавливаться признак повторности флагом «Это повтор обращения». 


	11
	Это дубликат обращения
	Если данное обращения является дубликатом, должен устанавливаться признак в графе «Это дубликат обращения».

	12
	         Адресат
	В поле «Адресат» должен указываться сотрудник, которому поступил документ, путем выбора из справочника «Пользователи». Должна быть возможность поиска по части фамилии и возможность выбора из истории.

	13
	Подразделение

	В поле Подразделение должно указываться подразделение, в которое адресован документ. Заполняется автоматически при выборе адресата.

	14
	Получен
	В поле «Получен» должен  указываться способ доставки документа из справочника «Способы доставки».

	[bookmark: _Hlk466883278][bookmark: _Hlk466984144]15
	Гриф
	Поле обязательное для заполнения. Гриф доступа по умолчанию заданный в настройках системы должен проставляться автоматически во всех РК. Гриф доступа пользователей к содержимому регистрационной карточки ответственный за НСИ должен настраиваться по принятой в ПАО «Ставропольэнергосбыт» классификации. Должна быть возможность выбора из справочника Грифы доступа.

	16
	Состояние
	Должно автоматически заполняться системой текущее состояние документа. 

	[bookmark: _Hlk466984224]17
	Состав
	В поле должны вноситься количественные сведения о составе документа. Значения должны  редактироваться непосредственно в поле либо в специальном окне, которое открывается кнопкой выбора.

	18
	В дело
	Должна быть возможность выбора значения из справочника Дела(тома), согласно текущей номенклатуре дел.

	19
	Комментарий
	Текстовое поле необязательное для заполнения, в нем может быть указан комментарий к документу.

	20
	Добавить файл
	В системе должна быть предусмотрена возможность прикрепления одного или нескольких файлов к регистрационной карточке документа любого вида следующими способами:
· сканированием документа;
· выбором нужного файла или группы файлов в проводнике;
· созданием файла из шаблона;
· с помощью буфера обмена;
перетаскиванием мыши одного или нескольких файлов из проводника Windows в список файлов в карточку документа.











5.2.1.2 [bookmark: _Toc469403332]Исходящие документы
Группа документов: Исходящие документы
[image: ]

	№
	Наименование реквизита
	Описание

	Вкладка Реквизиты

	1
	№
	[bookmark: OLE_LINK118][bookmark: OLE_LINK119][bookmark: OLE_LINK120][bookmark: OLE_LINK121][bookmark: OLE_LINK122][bookmark: OLE_LINK123][bookmark: OLE_LINK124][bookmark: OLE_LINK125][bookmark: OLE_LINK126][bookmark: OLE_LINK127][bookmark: OLE_LINK131][bookmark: OLE_LINK132]Регистрационный номер (индекс) документа, автоматически присваиваемый документу в соответствии с принятыми в ПАО «Ставропольэнергосбыт» правилам номерообразования по заранее сформированному шаблону для выбранной группы документов (см. п.6.1.1.6 настоящего ТЗ).

	
	от
	Дата регистрации документа. По умолчанию системой должна присваиваться текущая дата. Система должна иметь возможность редактирования даты регистрации. Должна существовать возможность выбора значения из календаря, а также ввода его с клавиатуры.

	2
	Вид документа
	Вид исходящих документов.Исходящие документы должны настраиваться ответственным за НСИ в соответствии с правилами делопроизводства и документооборота, установленными в организации. При создании РК система должна иметь возможность выбора группы документов. 

	3
	Наименование документа
	Текстовое поле обязательное для заполнения, в нем должна быть указана краткая характеристика документа. Значение в поле должно вводится с клавиатуры.

	4
	Краткое содержание
	Текстовое поле необязательное для заполнения, в нем может быть указано краткое содержание документа. Значение в поле должно вводится с клавиатуры.

	5
	В ответ на
	[bookmark: OLE_LINK13][bookmark: OLE_LINK16][bookmark: OLE_LINK30][bookmark: OLE_LINK105]Заполняется в случае, если документ является ответом на входящий документ. Выбор входящего документа должен осуществляться из списка уже зарегистрированных входящих документов. Должна быть возможность при указанном поле Получатель в регистрационной карточке выбирать зарегистрированный документ только по этому контрагенту.

	6
	Подготовил
	Должно автоматически заполняется системой. Должно указываться ФИО пользователя, от имени которого запущена программа с возможностью изменения значения поля. Поле должно быть обязательным для заполнения.

	7
	Подразделение
	Должно автоматически заполняется системой, должно указываться подразделение пользователя, от имени которого запущена программа с возможностью изменения значения поля.

	8
	Подписал
	Значение должно выбираться из справочника Пользователи. Должна быть возможность поиска по части фамилии пользователя.

	9
	Получатель
	[bookmark: OLE_LINK100][bookmark: OLE_LINK104]Поле обязательное для заполнения. Выбор получателя должен осуществляться из справочника Контрагенты. Должна быть возможность поиска по части наименования, ИНН, телефона, email-адреса контрагента. Должна существовать возможность указания нескольких получателей, для этого должна быть предназначена кнопка Режим ввода нескольких получателей. При этом должна формироваться вкладка Получатели на которой необходимо сформировать список получателей. Должна быть возможность выбора из ранее введенных значений.

	10
	Адресат
	Поле должно заполняться при заполненном поле Получатель. Выбор адресата должен осуществляться из списка контактных лиц контрагента (получателя). Должна быть возможность поиска по части фамилии контактного лица контрагента.

	11
	Гриф
	Поле обязательное для заполнения. Гриф доступа по умолчанию заданный в настройках системы должен проставляться автоматически во всех РК. Гриф доступа пользователей к содержимому регистрационной карточки ответственный за НСИ должен настраиваться по принятой в ПАО «Ставропольэнергосбыт» классификации. Должна быть возможность выбора из справочника Грифы доступа.

	12
	Состояние
	Должно автоматически заполняться системой текущее состояние документа. 

	13
	Ответственный
	В поле должно указываться ФИО ответственного из раскрывающегося справочника «Пользователи». Должна быть возможность поиска по части фамилии пользователя. 

	14
	Состав
	В поле должны вноситься количественные сведения о составе документа. Значения должны редактироваться непосредственно в поле либо в специальном окне, которое открывается кнопкой выбора.

	15
	В дело
	Должна быть возможность выбора значения из справочника Дела(тома), согласно текущей номенклатуре дел.

	16
	Комментарий
	Текстовое поле необязательное для заполнения. В нем может содержаться дополнительная справочная информация с характеристиками документа. Значение в поле вводится с клавиатуры.

	17
	Способ
	Должна быть возможность выбора значения из справочника «Способы доставки».

	18
	Добавить в файл
	В системе должна быть предусмотрена возможность прикрепления одного или нескольких файлов к регистрационной карточке документа любого вида следующими способами:
· сканированием документа;
· выбором нужного файла или группы файлов в проводнике;
· созданием файла из шаблона;
· с помощью буфера обмена;
· перетаскиванием мыши одного или нескольких файлов из проводника Windows в список файлов в карточку документа.

	19
	Отправлен
	В поле должна проставляться отметка об отправке документа и вносится дата отправки вручную или выбором из календаря.

	
	Вкладка Свойства
	

	20
	Почтовое отделение
	Текстовое поле. Значение должно вводиться с клавиатуры


Должна быть предусмотрена возможность при создании регистрационной карточки на основании входящего документа автоматического заполнения реквизитов: В ответ на, Получатель, Адресат, и устанавливается связь с входящим документом.

Группа документов: Ответы на обращения граждан
[image: ]

	№
	Наименование реквизита
	Описание

	Вкладка Реквизиты

	1
	№
	Регистрационный номер (индекс) документа, автоматически присваиваемый документу в соответствии с принятыми в ПАО «Ставропольэнергосбыт» правилам номерообразования по заранее сформированному шаблону для выбранной группы документов (см. п.6.1.1.6 настоящего ТЗ).

	2
	от
	Дата регистрации документа. По умолчанию системой должна присваиваться текущая дата. Система должна иметь возможность редактирования даты регистрации. Должна существовать возможность выбора значения из календаря, а также ввода его с клавиатуры.

	3
	Вид документа
	Вид исходящих документов. Ответы на обращения граждан должны настраиваться ответственным за НСИ в соответствии с правилами делопроизводства и документооборота, установленными в организации. При создании РК система должна иметь возможность выбора группы документов. 

	4
	Наименование документа
	Текстовое поле обязательное для заполнения, в нем должна быть указана краткая характеристика документа. Значение в поле должно вводится с клавиатуры.

	5
	Краткое содержание
	Текстовое поле необязательное для заполнения, в нем может быть указано краткое содержание документа. Значение в поле вводится с клавиатуры.

	6
	В ответ на
	Заполняется в случае, если документ является ответом на входящий документ. Выбор входящего документа должен осуществляться из списка уже зарегистрированных входящих документов. Должна быть возможность при указанном поле Получатель в регистрационной карточке выбирать зарегистрированный документ только по этому контрагенту.

	7
	Подготовил
	Должно автоматически заполняться системой, должно указываться ФИО пользователя, от имени которого запущена программа с возможностью изменения значения поля. Поле обязательное для заполнения.

	8
	Подразделение
	Должно автоматически заполняется системой, должно указываться подразделение пользователя, от имени которого запущена программа с возможностью изменения значения поля.

	9
	Подписал
	Значение должно выбираться из справочника Пользователи. Должна быть возможность поиска по части фамилии пользователя.

	10
	Получатель
	Поле обязательное для заполнения. Выбор получателя должен осуществляться из справочника Контрагенты. Должна быть возможность поиска по части наименования, ИНН, телефона, email-адреса контрагента.
Должна быть возможность указания нескольких получателей, для этого должна быть предназначена кнопка Режим ввода нескольких получателей. При этом должна формироваться вкладка Получатели, на которой будет содержаться список получателей. Должна быть возможность выбора из ранее введенных значений.

	11
	Адресат
	Поле должно заполняться при заполненном поле Получатель. Выбор адресата должен осуществляться из списка контактных лиц контрагента (получателя). Должна быть возможность поиска по части фамилии контактного лица контрагента.

	12
	Гриф
	Поле обязательное для заполнения. Гриф доступа по умолчанию заданный в настройках системы должен проставляться автоматически во всех РК. Гриф доступа пользователей к содержимому регистрационной карточки ответственный за НСИ должен настраивать по принятой в ПАО «Ставропольэнергосбыт» классификации. Должна быть возможность выбора из справочника Грифы доступа.

	13
	Состояние
	Должно автоматически заполняться системой текущее состояние документа. 

	14
	Ответственный
	В поле должно указываться ФИО ответственного из раскрывающегося справочника «Пользователи». Должна быть возможность поиска по части фамилии пользователя.

	15
	Состав
	В поле должны вноситься количественные сведения о составе документа. Значения должны редактироваться непосредственно в поле, либо в специальном окне, которое открывается кнопкой выбора.

	16
	В дело
	Должна быть возможность выбора значения из справочника Дела(тома), согласно текущей номенклатуре дел.

	17
	Комментарий
	Текстовое поле необязательное для заполнения. В нем может содержаться дополнительная справочная информация с характеристиками документа. Значение в поле должно вводиться с клавиатуры.

	18
	Способ
	Должна быть возможность выбора значения из справочника Способы доставки.

	19
	Добавить в файл
	В системе должна быть предусмотрена возможность прикрепления одного или нескольких файлов к регистрационной карточке документа любого вида следующими способами:
· сканированием документа;
· выбором нужного файла или группы файлов в проводнике;
· созданием файла из шаблона;
· с помощью буфера обмена;
· перетаскиванием мыши одного или нескольких файлов из проводника Windows в список файлов в карточку документа.

	20
	Отправлен
	В поле должна проставляться отметка об отправке документа и вноситься  дата отправки вручную или выбором из календаря.



5.2.1.3 [bookmark: _Toc469403333]Внутренние документы
Реквизит Статьи движения денежных средств должен использоваться для внутренних документов, если для указанного вида документа в настройках установлено Вести учет по статьям ДДС.
Группа документов:  Доверенность на представительство ПАО «Ставропольэнергосбыт» перед третьими лицами
[image: ]


	№
	Наименование реквизита
	Описание

	[bookmark: _Hlk466986342]1
	Рег. №
	Регистрационный номер (индекс) документа, автоматически присваиваемый документу в соответствии с принятыми в ПАО «Ставропольэнергосбыт» правилам номерообразования по заранее сформированному шаблону для выбранной группы документов (см. п.6.1.1.6 настоящего ТЗ). 


	2
	от
	Дата регистрации документа. По умолчанию системой должна присваиваться текущая дата. Система должна иметь возможность редактирования даты регистрации. Должна существовать возможность выбора значения из календаря, а также ввода его с клавиатуры.

	3
	Вид документа
	Виды внутренних документов должны настраиваться ответственным за НСИ в соответствии с правилами делопроизводства и документооборота, установленными в организации. При создании РК система должна иметь возможность выбора группы документов. 

	4
	Наименование документа
	Текстовое поле обязательное для заполнения, в нем должна быть указана краткая характеристика документа.

	5
	Краткое содержание
	Текстовое поле необязательное для заполнения, в нем может быть указано краткое содержание документа.

	6
	Комментарий
	Текстовое поле необязательное для заполнения, в нем может быть указан комментарий к документу.

	[bookmark: _Hlk466984731]7
	Папка
	Значение поля должно выбираться из структуры папок внутренних документов. Реквизит обязательный для заполнения.

	[bookmark: _Hlk466985795]8
	Гриф
	Поле обязательное для заполнения. Гриф доступа по умолчанию заданный в настройках системы должен проставляться автоматически во всех РК. Гриф доступа пользователей к содержимому регистрационной карточки ответственный за НСИ должен настраивать по принятой в ПАО «Ставропольэнергосбыт» классификации. Должна быть возможность выбора из справочника Грифы доступа.

	9
	Состояние
	Должно автоматически заполняться системой текущее состояние документа. 

	[bookmark: _Hlk466986936]10
	Подразделение
	Должно указываться подразделение пользователя, от имени которого запущена программа с возможностью изменения значения поля.

	11
	Подготовил
	Должно автоматически заполняться системой, должно указываться  ФИО пользователя, от имени которого запущена программа с возможностью изменения значения поля.

	[bookmark: _Hlk466986887]12
	Ответственный
	Должно указываться ответственное лицо за подготовку договора, путем выбора из справочника «Пользователи» или из истории. Должна быть возможность поиска по части фамилии.

	[bookmark: _Hlk466984004]13
	Состав
	В поле должны вноситься количественные сведения о составе документа. Значения должны редактироваться непосредственно в поле либо в специальном окне, которое открывается кнопкой выбора.

	14
	В дело
	Должна быть возможность выбора значения из справочника Дела(тома), согласно текущей номенклатуре дел.

	15
	Добавить файл
	В системе должна быть предусмотрена возможность прикрепления одного или нескольких файлов к регистрационной карточке документа любого вида следующими способами:
· сканированием документа;
· выбором нужного файла или группы файлов в проводнике;
· созданием файла из шаблона;
· с помощью буфера обмена;
перетаскиванием мыши одного или нескольких файлов из проводника Windows в список файлов в карточку документа.

	[bookmark: OLE_LINK95][bookmark: OLE_LINK96][bookmark: OLE_LINK97][bookmark: OLE_LINK108][bookmark: _Hlk466989974]Вкладка Свойства

	№
	Наименование реквизита
	Описание

	16
	Дата выдачи
	[bookmark: OLE_LINK140][bookmark: OLE_LINK141][bookmark: OLE_LINK142]Поле формата «Дата». Должна существовать возможность выбора значения из календаря, а также ввода его с клавиатуры

	17
	Дата окончания
	Поле формата «Дата». Должна существовать возможность выбора значения из календаря, а также ввода его с клавиатуры.

	18
	Дата возврата
	Поле формата «Дата». Должна существовать возможность выбора значения из календаря, а также ввода его с клавиатуры

	19
	Серия
	[bookmark: OLE_LINK154][bookmark: OLE_LINK155][bookmark: OLE_LINK156]Поле формата «Число». Значение должно  вводится с клавиатуры .

	20
	Номер
	Поле формата «Число». Значение должно вводится с клавиатуры .

	21
	Дата выдачи паспорта
	Поле формата «Дата». Значение должно вводится с клавиатуры .Должна указываться дата выбором значения из календаря, а также вводом его с клавиатуры.

	22
	ФИО
	Значение поля должно заполняться выбором из справочника Физические лица. Должна быть возможность поиска по части фамилии физического лица.

	23
	Должность
	Должна указываться должность лица,  путем выбора из справочника «Должности»

	24
	Полномочия
	Текстовое поле, значение должно вводится с клавиатуры.





Группа документов: Договоры отдела оптового рынка
[image: ]


	№
	Наименование реквизита
	Описание

	[bookmark: _Hlk466986083]1
	Рег. №
	Регистрационный номер (индекс) документа, автоматически присваиваемый договору в соответствии с принятыми в ПАО «Ставропольэнергосбыт» правилам номерообразования по заранее сформированному шаблону для выбранной группы документов (см. п.6.1.1.6 настоящего ТЗ).

	2
	от
	Дата регистрации документа. По умолчанию системой должна присваиваться текущая дата. Система должна иметь возможность редактирования даты регистрации. Должна существовать возможность выбора значения из календаря, а также ввода его с клавиатуры

	[bookmark: _Hlk466907881]3
	Вид документа
	Виды внутренних документов должны настраиваться ответственным за НСИ в соответствии с правилами делопроизводства и документооборота, установленными в организации. При создании РК система должна иметь возможность выбора группы документов. 

	4
	Наименование документа
	Текстовое поле обязательное для заполнения, в нем должна быть указана краткая характеристика документа.

	5
	Краткое содержание
	Текстовое поле необязательное для заполнения, в нем может быть указано краткое содержание документа

	6
	Стороны
	Должна быть предусмотрена возможность добавления нескольких контрагентов. Добавление контрагента должно происходить по кнопке «Добавить». 
Поле «Сторона». Выбор контрагента должен осуществляться из справочника Контрагенты. Должна быть возможность поиска в поле по части названия контрагента или ИНН, либо по части фамилии контрагента.
 В поле «Подписал» и «Контактное лицо» может быть указан представитель контрагента, значение выбирается из справочника Выбор контактного лица стороны. Должна быть возможность поиска по части фамилии представителя.
Поле «Наименование» Текстовое поле, информация в поле вносится с клавиатуры.
Поле «Подписан» Флаг, при установке отметки в поле «Дата» должна проставляться текущая дата. Должна быть возможность изменения даты подписания путем выбора из календаря или ввода с клавиатуры


	7
	Комментарий
	Текстовое поле необязательное для заполнения, в нем может быть указан комментарий к документу.

	8
	Папка
	Значение поля должно выбираться из структуры папок внутренних документов. Реквизит должен быть обязательный для заполнения.

	[bookmark: _Hlk466985509]9
	Сумма
	Поле формата «Число», в котором должна указываться сумма договора. Должна быть возможность, вставки значения из калькулятора и выбора типа валюты. Тип валюты должен быть предустановлен по умолчанию с возможностью изменения.

	10
	в т.ч. НДС
	Поле формата «Число», в котором указывается сумма договора. Должна быть возможность, запуска калькулятора и вставки значения из него. 

	11
	Срок действия
	Должен указываться срок действия договора, или должен указываться признак «Бессрочный».
Должен указываться вариант продления путем выбора из линейного справочника необходимого значения. Поле обязательно для заполнения «Комментарий» текстовое поле, должно заполняться вводом с клавиатуры. 

	12
	Расторгнут
	Поле типа «Флаг». При установке флага в системе должна быть возможность указать документ, на основании которого был расторгнут текущий договор. 

	13
	Гриф
	Поле обязательное для заполнения. Гриф доступа по умолчанию заданный в настройках системы должен проставляться автоматически во всех РК. Гриф доступа пользователей к содержимому регистрационной карточки ответственный за НСИ должен настраивать по принятой в ПАО «Ставропольэнергосбыт» классификации. Должна быть возможность выбора из справочника Грифы доступа.

	14
	Состояние
	Автоматически должно заполняться системой текущее состояние документа. 

	15
	Подразделение
	Должно указываться подразделение пользователя, от имени которого запущена программа с возможностью изменения значения поля.

	16
	Подготовил
	Должно автоматически заполняться системой, должно указываться ФИО пользователя, от имени которого запущена программа с возможностью изменения значения поля.

	17
	Ответственный
	Должно указываться ответственное лицо за подготовку договора, путем выбора из справочника «Пользователи» или из истории. Должна быть возможность поиска по части фамилии.

	[bookmark: _Hlk466984685][bookmark: _Hlk466986156]18
	Состав
	В поле должны вноситься количественные сведения о составе документа. Значения редактируются непосредственно в поле либо в специальном окне, которое открывается кнопкой выбора.

	19
	В дело
	Должна быть возможность выбора значения из справочника Дела(тома), согласно текущей номенклатуре дел.

	[bookmark: _Hlk466901454]20
	Добавить файл
	В системе должна быть предусмотрена возможность прикрепления одного или нескольких файлов к регистрационной карточке документа любого вида следующими способами:
· сканированием документа;
· выбором нужного файла или группы файлов в проводнике;
· созданием файла из шаблона;
· с помощью буфера обмена;
перетаскиванием мыши одного или нескольких файлов из проводника Windows в список файлов в карточку документа.

	Вкладка «Свойства» 

	№
	Наименование реквизита
	Описание

	[bookmark: _Hlk466986291]21
	Группа потребителей
	Должна выбираться из значений свойства «Группы потребителей», настроенного в справочнике Дополнительные реквизиты для данного вида документа.

	22
	[bookmark: OLE_LINK36]Примечание к сумме
	Текстовое поле, значение должно вводится с клавиатуры.




Группа документов: Договоры энергоснабжения
[image: ]

	[bookmark: OLE_LINK54][bookmark: OLE_LINK55][bookmark: OLE_LINK56][bookmark: OLE_LINK57]№
	Наименование реквизита
	Описание

	1
	Рег. №
	Регистрационный номер (индекс) документа для данной группы документов формируется вручную (см. п.6.1.1.6 настоящего ТЗ). ()

	2
	от
	Дата регистрации документа. По умолчанию системой должна присваиваться текущая дата. Система должна иметь возможность редактирования даты регистрации. Должна существовать возможность выбора значения из календаря, а также ввода его с клавиатуры.

	3
	Вид документа
	Виды внутренних документов должны настраиваться ответственным за НСИ в соответствии с правилами делопроизводства и документооборота, установленными в организации. При создании РК система должна иметь возможность выбора группы документов. 

	4
	Наименование документа
	Текстовое поле обязательное для заполнения, в нем должна быть указана краткая характеристика документа.

	5
	Краткое содержание
	Текстовое поле необязательное для заполнения, в нем может быть указано краткое содержание документа.

	6
	Стороны
	Должна быть предусмотрена возможность добавления нескольких контрагентов. Добавление контрагента должно происходить по кнопке «Добавить». 
Поле «Сторона». Выбор контрагента должен осуществляться из справочника Контрагенты. Должна быть возможность поиска в поле по части названия контрагента или ИНН, либо по части фамилии контрагента.
 В поле «Подписал» и «Контактное лицо» может быть указан представитель контрагента, значение выбирается из справочника Выбор контактного лица стороны. Должна быть возможность поиска по части фамилии представителя.
Поле «Наименование» Текстовое поле, информация в поле должна вноситься с клавиатуры.
Поле «Подписан» Флаг, при установке отметки в поле «Дата» должна проставляться текущая дата. Должна быть возможность изменения даты подписания путем выбора из календаря или ввода с клавиатуры.


	7
	Комментарий
	Текстовое поле необязательное для заполнения, в нем может быть указан комментарий к документу

	8
	Папка
	Значение поля должно выбираться из структуры папок внутренних документов. Реквизит обязательный для заполнения.

	9
	Сумма
	Поле формата «Число», в котором должна указываться сумма договора. Должна быть возможность, вставки значения из калькулятора и выбора типа валюты. Тип валюты должен быть предустановлен по умолчанию с возможностью изменения.

	10
	в т.ч. НДС
	Поле формата «Число», в котором должна указываться сумма договора. Должна быть возможность, запуска калькулятора и вставки из него значения. 

	11
	Срок действия
	Должен указываться срок действия договора, или должен указываться признак «Бессрочный».
Должен указываться вариант продления, путем выбора из линейного справочника необходимого значения. Поле обязательно для заполнения Поле «Комментарий» текстовое поле, должно заполняется вводом с клавиатуры. 

	12
	Расторгнут
	Поле типа «Флаг». При установке флага в системе должна быть возможность указать документ, на основании которого был расторгнут текущий договор. 

	13
	Гриф
	Поле обязательное для заполнения. Гриф доступа по умолчанию заданный в настройках системы должен проставляться автоматически во всех РК. Гриф доступа пользователей к содержимому регистрационной карточки ответственный за НСИ должен настраивать по принятой в ПАО «Ставропольэнергосбыт» классификации. Должна быть возможность выбора из справочника Грифы доступа.

	14
	Состояние
	Автоматически должен заполняться системой текущее состояние документа. 

	15
	Подразделение
	Должно указываться подразделение пользователя, от имени которого запущена программа с возможностью изменения значения поля.

	16
	Подготовил
	Должно автоматически заполняться системой, должно указываться ФИО пользователя, от имени которого запущена программа с возможностью изменения значения поля.

	17
	Ответственный
	Должно указываться ответственное лицо за подготовку договора, путем выбора из справочника «Пользователи» или из истории. Должна быть возможность поиска по части фамилии.

	18
	Состав
	В поле должны вноситься количественные сведения о составе документа. Значения должны редактироваться непосредственно в поле либо в специальном окне, которое открывается кнопкой выбора.

	19
	В дело
	Должна быть возможность выбора значения из справочника Дела(тома), согласно текущей номенклатуре дел.

	20
	Добавить файл
	В системе должна быть предусмотрена возможность прикрепления одного или нескольких файлов к регистрационной карточке документа любого вида следующими способами:
· сканированием документа;
· выбором нужного файла или группы файлов в проводнике;
· созданием файла из шаблона;
· с помощью буфера обмена;
перетаскиванием мыши одного или нескольких файлов из проводника Windows в список файлов в карточку документа.

	Вкладка Свойства

	№
	Наименование реквизита
	Описание

	21
	Группа потребителей
	[bookmark: OLE_LINK11]Должна выбираться из значений свойства «Группы потребителей», настроенного в справочнике Дополнительные реквизиты для данного вида документа.

	22
	Примечание к сумме
	Текстовое поле, значение должно вводится с клавиатуры.

	23
	Протокол разногласий
	Значение должно вводиться из дополнительного свойства «Протокол разногласий», настроенного в справочнике Дополнительные реквизиты для данного вида документа.

	24
	Протокол согласования разногласий
	Значение должно вводиться из дополнительного свойства «Протокол согласования разногласий», настроенного в справочнике Дополнительные реквизиты для данного вида документа.




Для групп документов Договоры энергоснабжения, Прочие договоры энергоснабжения, Дополнительные соглашения, Договоры электроснабжения по отделениям должна быть возможность изменения даты регистрации договора.

Для групп документов Договоры энергоснабжения, Прочие договоры энергоснабжения, Договоры электроснабжения отделений необходимо формирование номера вручную.
Группа: Заявка на оказание транспортных услуг
[image: ]


	№
	Наименование реквизита
	Описание

	1
	Рег. №
	Регистрационный номер (индекс) документа, автоматически присваиваемый документу в соответствии с принятыми в ПАО «Ставропольэнергосбыт» правилам номерообразования по заранее сформированному шаблону для выбранной группы документов (см. п.6.1.1.6 настоящего ТЗ).

	2
	от
	Дата регистрации документа. По умолчанию системой должна присваиваться текущая дата. Система должна иметь возможность редактирования даты регистрации. Должна существовать возможность выбора значения из календаря, а также ввода его с клавиатуры.

	3
	Вид документа
	Виды внутренних документов должны настраиваться ответственным за НСИ в соответствии с правилами делопроизводства и документооборота, установленными в организации. При создании РК система должна иметь возможность выбора группы документов. 

	4
	Наименование документа
	Текстовое поле обязательное для заполнения, в нем должна быть указана краткая характеристика документа.

	5
	Краткое содержание
	Текстовое поле необязательное для заполнения, в нем может быть указано краткое содержание документа.

	6
	Комментарий
	Текстовое поле необязательное для заполнения, в нем может быть указан комментарий к документу.

	7
	Папка
	Значение поля должно выбираться из структуры папок внутренних документов. Реквизит должен быть обязательный для заполнения.

	8
	Гриф
	Поле обязательное для заполнения. Гриф доступа по умолчанию заданный в настройках системы должен проставляться автоматически во всех РК. Гриф доступа пользователей к содержимому регистрационной карточки ответственный за НСИ должен настраивать по принятой в ПАО «Ставропольэнергосбыт» классификации. Должна быть возможность выбора из справочника Грифы доступа.

	9
	Состояние
	Автоматически должно заполняться системой текущее состояние документа. 

	10
	Подразделение
	Должно указываться подразделение пользователя, от имени которого запущена программа с возможностью изменения значения поля.

	11
	Подготовил
	Должно автоматически заполняться системой, должно указываться ФИО пользователя, от имени которого запущена программа с возможностью изменения значения поля.

	12
	Ответственный
	Должно указываться ответственное лицо за подготовку договора, путем выбора из справочника «Пользователи» или из истории. Должна быть возможность поиска по части фамилии.

	[bookmark: _Hlk466987237]13
	Состав
	В поле должны вноситься количественные сведения о составе документа. Значения должны редактироваться непосредственно в поле либо в специальном окне, которое открывается кнопкой выбора.

	14
	В дело
	Должна быть возможность выбора значения из справочника Дела(тома), согласно текущей номенклатуре дел.

	15
	Добавить файл
	В системе должна быть предусмотрена возможность прикрепления одного или нескольких файлов к регистрационной карточке документа любого вида следующими способами:
· сканированием документа;
· выбором нужного файла или группы файлов в проводнике;
· созданием файла из шаблона;
· с помощью буфера обмена;
перетаскиванием мыши одного или нескольких файлов из проводника Windows в список файлов в карточку документа.

	Вкладка Свойства

	№
	Наименование реквизита
	Описание

	16
	Цель  поездки
	Текстовое поле. Должно указываться вводом с клавиатуры.

	17
	Дата поездки
	[bookmark: OLE_LINK44][bookmark: OLE_LINK45]Должна указываться путем выбора из календаря или вводом с клавиатуры. Поле формата «Дата».

	18
	Время подачи автомобиля
	Поле формата «Время». Необходимое значение должно указываться вводом с клавиатуры.

	19
	Адрес подачи
	[bookmark: OLE_LINK46]Текстовое поле, должно указываться вводом с клавиатуры.

	20
	Планируемое время окончания поездки
	Должна указываться дата путем выбора из календаря и вводом с клавиатуры. Поле формата «Дата и время».

	21
	Маршрут поездки
	Текстовое поле. Должно указываться вводом с клавиатуры.

















Группа документов: Договоры по хозяйственной деятельности
[image: ]


	№
	Наименование реквизита
	Описание

	1
	Рег. №
	Регистрационный номер (индекс) документа, автоматически присваиваемый договору в соответствии с принятыми в ПАО «Ставропольэнергосбыт» правилам номерообразования по заранее сформированному шаблону для выбранной группы документов (см. п.6.1.1.6 настоящего ТЗ).

	2
	от
	Дата регистрации документа. По умолчанию системой должна присваиваться текущая дата. Система должна иметь возможность редактирования даты регистрации. Должна существовать возможность выбора значения из календаря, а также ввода его с клавиатуры.

	3
	Вид документа
	Виды внутренних документов должны настраиваться ответственным за НСИ в соответствии с правилами делопроизводства и документооборота, установленными в организации. При создании РК система должна иметь возможность выбора группы документов.

	4
	Наименование документа
	Текстовое поле обязательное для заполнения, в нем должна быть указана краткая характеристика документа.

	5
	Краткое содержание
	Текстовое поле необязательное для заполнения, в нем может быть указано краткое содержание документа.

	6
	Стороны
	Должна быть предусмотрена возможность добавления нескольких контрагентов. Добавление контрагента должно происходить по кнопке «Добавить».
Поле «Сторона». Выбор контрагента должен осуществляться из справочника Контрагенты. Должна быть возможность поиска в поле по части названия контрагента или ИНН, либо по части фамилии контрагента.
В поле «Подписал» и «Контактное лицо» может быть указан представитель контрагента, значение должно выбирается из справочника Выбор контактного лица стороны. Должна быть возможность поиска по части фамилии представителя.
Поле «Наименование» Текстовое поле, информация в поле должна вносится с клавиатуры.
Поле «Подписан» Флаг, при установке отметки в поле «Дата» должна проставляться текущая дата. Должна быть возможность изменения даты подписания путем выбора из календаря или ввода с клавиатуры.


	7
	Комментарий
	Текстовое поле необязательное для заполнения, в нем может быть указан комментарий к документу.

	8
	Папка
	Значение поля должно выбираться из структуры папок внутренних документов. Реквизит должен быть обязательный для заполнения.

	9
	Сумма
	Поле формата «Число», в котором должна указываться сумма договора. Должна быть возможность вставки значения из калькулятора и выбора типа валюты. Тип валюты должен быть предустановлен по умолчанию с возможностью изменения.

	10
	в т.ч. НДС
	Поле формата «Число», в котором должна указываться сумма договора. Должна быть возможность запуска калькулятора и вставки из него значения.

	11
	Статья ДДС
	Поле должно заполняться значением из справочника Статьи движения денежных средств. Должна быть возможность поиска по части наименования статьи, либо по коду статьи.

	12
	Срок действия
	Должен указываться срок действия договора или должен указываться признак «Бессрочный».
Должен указываться вариант продления, путем выбора из линейного справочника необходимого значения. Поле обязательно для заполнения Поле «Комментарий» текстовое поле, должно заполняется вводом с клавиатуры.

	13
	Расторгнут
	Поле типа «Флаг». При установке флага в системе должна быть возможность указать документ на основании которого был расторгнут текущий договор.

	14
	Гриф
	Поле обязательное для заполнения. Гриф доступа по умолчанию заданный в настройках системы проставляется автоматически во всех РК. Гриф доступа пользователей к содержимому регистрационной карточки ответственный за НСИ должен настраивать по принятой в ПАО «Ставропольэнергосбыт» классификации. Должна быть возможность выбора из справочника Грифы доступа.

	15
	Состояние
	Автоматически должно заполняться системой текущее состояние документа.

	16
	Подразделение
	Должно указываться подразделение пользователя, от имени которого запущена программа с возможностью изменения значения поля.

	17
	Подготовил
	Должно автоматически заполняться системой, должно указываться ФИО пользователя, от имени которого запущена программа с возможностью изменения значения поля

	18
	Ответственный
	Должно указываться ответственное лицо за подготовку договора, путем выбора из справочника «Пользователи» или из истории. Должна быть возможность поиска по части фамилии.

	19
	Состав
	В поле должны вноситься количественные сведения о составе документа. Значения должно редактироваться непосредственно в поле либо в специальном окне, которое открывается кнопкой выбора.

	20
	В дело
	Должна быть возможность выбора значения из справочника Дела(тома), согласно текущей номенклатуре дел.

	21
	Добавить файл
	В системе должна быть предусмотрена возможность прикрепления одного или нескольких файлов к регистрационной карточке документа любого вида следующими способами:
· сканированием документа;
· выбором нужного файла или группы файлов в проводнике;
· созданием файла из шаблона;
· с помощью буфера обмена;
перетаскиванием мыши одного или нескольких файлов из проводника Windows в список файлов в карточку документа.

	Вкладка Свойства

	№
	Наименование реквизита
	Описание

	22
	Протокол разногласий
	Должно выбираться из значений свойства «Протокол разногласий», настроенного в справочнике Дополнительные реквизиты для данного вида документа.

	23
	Лимит бюджета
	Текстовое поле, значение должно вводится с клавиатуры.

	24
	Дата передачи на подпись
	[bookmark: OLE_LINK64][bookmark: OLE_LINK65]Должна указываться дата и время путем выбора из календаря или вводом с клавиатуры. Поле формата «Дата».

	25
	№ договора контрагента
	[bookmark: OLE_LINK69][bookmark: OLE_LINK70][bookmark: OLE_LINK71]Текстовое поле, значение должно вводится с клавиатуры.

	26
	Примечание к сумме договора
	[bookmark: OLE_LINK58][bookmark: OLE_LINK48][bookmark: OLE_LINK49]Текстовое поле, значение должно вводится с клавиатуры.

	27
	Дата заключения договора
	[bookmark: OLE_LINK4][bookmark: OLE_LINK5][bookmark: OLE_LINK6][bookmark: OLE_LINK261][bookmark: OLE_LINK262][bookmark: OLE_LINK263]Должна указываться дата путем выбора из календаря или вводом с клавиатуры. Поле формата «Дата»

	28
	Действие договора
	Должно выбирается из значений свойства «Действие договора», настроенного в справочнике Дополнительные реквизиты для данного вида документа.





















Группа документов: Приказы по личному составу
[image: ]



	№
	Наименование реквизита
	Описание

	Вкладка Реквизиты

	1
	№
	Регистрационный номер (индекс) документа, автоматически присваиваемый документу в соответствии с принятыми в ПАО «Ставропольэнергосбыт» правилам номерообразования по заранее сформированному шаблону для выбранной группы документов (см. п.6.1.1.6 настоящего ТЗ).

	2
	от
	Дата регистрации документа. По умолчанию системой должна присваиваться текущая дата. Система должна иметь возможность редактирования даты регистрации. Должна существовать возможность выбора значения из календаря, а также ввода его с клавиатуры.

	3
	Вид документа
	Вид внутренних документов Приказы по личному составу настраиваются ответственным за НСИ в соответствии с правилами делопроизводства и документооборота, установленными в организации. При создании РК система должна иметь возможность выбора группы документов. 

	4
	Наименование документа
	Текстовое поле обязательное для заполнения, в нем должна быть указана краткая характеристика документа. Значение в поле вводится с клавиатуры.

	5
	Краткое содержание
	Текстовое поле необязательное для заполнения в нем может быть указано краткое содержание документа. Значение в поле вводится с клавиатуры.

	6
	Подписал
	Значение должно выбираться из справочника Пользователи. Должна быть возможность поиска по части фамилии пользователя.

	7
	Подготовил
	Должно автоматически заполняться системой, должно указывается ФИО пользователя, от имени которого запущена программа с возможностью изменения значения поля.

	8
	Подразделение
	Должно автоматически заполняться системой, должно указываться подразделение пользователя, от имени которого запущена программа с возможностью изменения значения поля.

	9
	Комментарий
	Текстовое поле необязательное для заполнения. В нем может содержаться дополнительная справочная информация с характеристиками документа. Значение в поле должно  вводится с клавиатуры.

	10
	Папка
	Поле обязательное для заполнения. Заполнение значения поля Папка должно быть настроено ответственным за НСИ по умолчанию для каждого вида документа. Должна быть возможность выбора из структуры папок внутренних документов. 

	11
	Гриф
	Поле обязательное для заполнения. Гриф доступа, по умолчанию заданный в настройках системы, должен проставляться автоматически во всех РК. Гриф доступа пользователей к содержимому регистрационной карточки ответственный за НСИ должен настраивать по принятой в ПАО «Ставропольэнергосбыт» классификации. Должна быть возможность выбора из справочника Грифы доступа.

	12
	Состояние
	Автоматически должно заполняться системой текущее состояние документа. 

	13
	Ответственный
	В поле должно указываться ФИО ответственного из раскрывающегося справочника «Пользователи». Должна быть возможность поиска по части фамилии пользователя.

	14
	Состав
	В поле должны вноситься количественные сведения о составе документа. Значения должны  редактироваться непосредственно в поле, либо в специальном окне, которое открывается кнопкой выбора.

	15
	В дело
	Должна быть возможность выбора значения из справочника Дела(тома), согласно текущей номенклатуре дел.

	16
	Добавить в файл
	В системе должна быть предусмотрена возможность прикрепления одного или нескольких файлов к регистрационной карточке документа любого вида следующими способами:
1. сканированием документа;
2. выбором нужного файла или группы файлов в проводнике;
3. созданием файла из шаблона;
4. с помощью буфера обмена;
5. перетаскиванием мыши одного или нескольких файлов из проводника Windows в список файлов в карточку документа.

	Вкладка Свойства

	№
	Наименование реквизита
	Описание

	17
	ФИО
	Значение поля должно заполняться выбором из справочника Физические лица. Должна быть возможность поиска по части фамилии физического лица.

	18
	Должность
	Значение поля должно заполняться из справочника Должности.












Группа документов: Приказы по основной деятельности
[image: ]
	№
	Наименование реквизита
	Описание

	Вкладка Реквизиты

	1
	№
	Регистрационный номер (индекс) документа, автоматически присваиваемый документу в соответствии с принятыми в ПАО «Ставропольэнергосбыт» правилам номерообразования по заранее сформированному шаблону для выбранной группы документов (см. п.6.1.1.6 настоящего ТЗ).

	2
	от
	Дата регистрации документа. По умолчанию системой должна присваиваться текущая дата. Система должна иметь возможность редактирования даты регистрации. Должна существовать возможность выбора значения из календаря, а также ввода его с клавиатуры.

	3
	Вид документа
	Вид внутренних документов Приказы по основной деятельности должны настраиваться ответственным за НСИ в соответствии с правилами делопроизводства и документооборота, установленными в организации. При создании РК система должна иметь возможность выбора группы документов. 

	4
	Наименование документа
	Текстовое поле обязательное для заполнения, в нем должна быть указана краткая характеристика документа. Значение в поле вводится с клавиатуры.

	5
	Краткое содержание
	Текстовое поле необязательное для заполнения в нем может быть указано краткое содержание документа. Значение в поле вводится с клавиатуры.

	6
	Подписал
	Значение должно выбираться из справочника Пользователи. Должна быть возможность поиска по части фамилии пользователя.

	7
	Подготовил
	Должно автоматически заполняется системой, должно указываться ФИО пользователя, от имени которого запущена программа с возможностью изменения значения поля.

	8
	Подразделение
	Должно автоматически заполняется системой, должно указываться подразделение пользователя, от имени которого запущена программа с возможностью изменения значения поля.

	9
	Комментарий
	Текстовое поле необязательное для заполнения. В нем может содержаться дополнительная справочная информация с характеристиками документа. Значение в поле должно вводится с клавиатуры.

	10
	Папка
	Поле обязательное для заполнения. Заполнение значения поля Папка должно быть настроено ответственным за НСИ по умолчанию. В случае, если по умолчанию значение не установлено, должна быть возможность выбора из структуры папок внутренних документов.

	11
	Гриф
	Поле обязательное для заполнения. Гриф доступа по умолчанию заданный в настройках системы проставляется автоматически во всех РК. Гриф доступа пользователей к содержимому регистрационной карточки ответственный за НСИ должен настраивать по принятой в ПАО «Ставропольэнергосбыт» классификации. Должна быть возможность выбора из справочника Грифы доступа.

	12
	Состояние
	Должно автоматически заполняется системой текущее состояние документа.

	13
	Ответственный
	В поле должно указываться ФИО ответственного из раскрывающегося справочника «Пользователи». Должна быть возможность поиска по части фамилии пользователя.

	14
	Состав
	В поле должны вноситься количественные сведения о составе документа. Значения должны редактироваться непосредственно в поле либо в специальном окне, которое открывается кнопкой выбора.

	15
	В дело
	Должна быть возможность выбора значения из справочника Дела(тома), согласно текущей номенклатуре дел.

	16
	Добавить в файл
	В системе должна быть предусмотрена возможность прикрепления одного или нескольких файлов к регистрационной карточке документа любого вида следующими способами:
1. сканированием документа;
2. выбором нужного файла или группы файлов в проводнике;
3. созданием файла из шаблона;
4. с помощью буфера обмена;
5. перетаскиванием мыши одного или нескольких файлов из проводника Windows в список файлов в карточку документа.




















Группа документов: Протоколы совещаний
[image: ]
	№
	Наименование реквизита
	Описание

	Вкладка Реквизиты

	1
	№
	Регистрационный номер (индекс) документа, автоматически присваиваемый документу в соответствии с принятыми в ПАО «Ставропольэнергосбыт» правилам номерообразования по заранее сформированному шаблону для выбранной группы документов (см. п.6.1.1.6 настоящего ТЗ).

	2
	от
	Дата регистрации документа. По умолчанию системой должна присваиваться текущая дата. Система должна иметь возможность редактирования даты регистрации. Должна существовать возможность выбора значения из календаря, а также ввода его с клавиатуры.

	3
	Вид документа
	Вид внутренних документов Протоколы совещаний должны настраиваться ответственным за НСИ в соответствии с правилами делопроизводства и документооборота, установленными в организации. При создании РК система должна иметь возможность выбора группы документов. 

	4
	Наименование документа
	Текстовое поле обязательное для заполнения, в нем должна быть указана краткая характеристика документа. Значение в поле вводится с клавиатуры.

	5
	Краткое содержание
	Текстовое поле необязательное для заполнения. в нем может быть указано краткое содержание документа. Значение в поле вводится с клавиатуры.

	6
	Подписал
	Значение должно выбираться из справочника Пользователи. Должна быть возможность поиска по части фамилии пользователя.

	7
	Подготовил
	Должно автоматически заполняться системой, должно указываться ФИО пользователя, от имени которого запущена программа с возможностью изменения значения поля.

	8
	Подразделение
	Должно автоматически заполняться системой, должно указываться подразделение пользователя, от имени которого запущена программа с возможностью изменения значения поля.

	9
	Комментарий
	Текстовое поле необязательное для заполнения. В нем может содержаться дополнительная справочная информация с характеристиками документа. Значение в поле должно вводится с клавиатуры.

	10
	Папка
	Поле обязательное для заполнения. Заполнение значения поля Папка должно быть настроено ответственным за НСИ по умолчанию. В случае, если по умолчанию значение не установлено, должна быть возможность выбора из структуры папок внутренних документов.

	11
	Гриф
	Поле обязательное для заполнения. Гриф доступа по умолчанию заданный в настройках системы должен проставляться автоматически во всех РК. Гриф доступа пользователей к содержимому регистрационной карточки ответственный за НСИ должен настраивать по принятой в ПАО «Ставропольэнергосбыт» классификации. Должна быть возможность выбора из справочника Грифы доступа.

	12
	Состояние
	Должно автоматически заполняется системой текущее состояние документа. 

	13
	Ответственный
	В поле должно указываться ФИО ответственного из раскрывающегося справочника «Пользователи». Должна быть возможность поиска по части фамилии пользователя.

	14
	Состав
	В поле должны вноситься количественные сведения о составе документа. Значения должно редактироваться непосредственно в поле либо в специальном окне, которое открывается кнопкой выбора.

	15
	В дело
	Должна быть возможность выбора значения из справочника Дела(тома), согласно текущей номенклатуре дел.

	16
	Добавить в файл
	В системе должна быть предусмотрена возможность прикрепления одного или нескольких файлов к регистрационной карточке документа любого вида следующими способами:
1. сканированием документа;
2. выбором нужного файла или группы файлов в проводнике;
3. созданием файла из шаблона;
4. с помощью буфера обмена;
5. перетаскиванием мыши одного или нескольких файлов из проводника Windows в список файлов в карточку документа.

	Вкладка Свойства

	№
	Наименование реквизита
	Описание

	17
	Председатель совещания
	Значение должно выбираться из справочника Пользователи. Должна быть возможность поиска по части фамилии пользователя.

	18
	Секретарь совещания
	Значение должно выбираться из справочника Пользователи. Должна быть возможность поиска по части фамилии пользователя.















Группа документов: Распоряжения
[image: ]
	№
	Наименование реквизита
	Описание

	Вкладка Реквизиты

	1
	№
	Регистрационный номер (индекс) документа, автоматически присваиваемый документу в соответствии с принятыми в ПАО «Ставропольэнергосбыт» правилам номерообразования по заранее сформированному шаблону для выбранной группы документов (см. п.6.1.1.6 настоящего ТЗ).

	2
	от
	Дата регистрации документа. По умолчанию системой должна присваиваться текущая дата. Система должна иметь возможность редактирования даты регистрации. Должна существовать возможность выбора значения из календаря, а также ввода его с клавиатуры.

	3
	Вид документа
	Вид внутренних документов Распоряжения должен настраиваться ответственным за НСИ в соответствии с правилами делопроизводства и документооборота, установленными в организации. При создании РК система должна иметь возможность выбора группы документов. 

	4
	Наименование документа
	Текстовое поле обязательное для заполнения, в нем должна быть указана краткая характеристика документа. Значение в поле вводится с клавиатуры.

	5
	Краткое содержание
	Текстовое поле необязательное для заполнения в нем может быть указано краткое содержание документа. Значение в поле вводится с клавиатуры.

	6
	Подписал
	Значение должно выбираться из справочника Пользователи. Должна быть возможность поиска по части фамилии пользователя.

	7
	Подготовил
	Должно автоматически заполняться системой, должно указываться ФИО пользователя, от имени которого запущена программа с возможностью изменения значения поля.

	8
	Подразделение
	Должно автоматически заполняться системой, должно указываться подразделение пользователя, от имени которого запущена программа с возможностью изменения значения поля.

	9
	Комментарий
	Текстовое поле необязательное для заполнения. В нем может содержаться дополнительная справочная информация с характеристиками документа. Значение в поле вводится с клавиатуры.

	10
	Папка
	Поле обязательное для заполнения. Заполнение значения поля Папка должно быть настроено ответственным за НСИ по умолчанию. В случае, если по умолчанию значение не установлено, должна быть возможность выбора из структуры папок внутренних документов.

	11
	Гриф
	Поле обязательное для заполнения. Гриф доступа по умолчанию заданный в настройках системы проставляется автоматически во всех РК. Гриф доступа пользователей к содержимому регистрационной карточки ответственный за НСИ должен настраивать по принятой в ПАО «Ставропольэнергосбыт» классификации. Должна быть возможность выбора из справочника Грифы доступа.

	12
	Состояние
	Должно автоматически заполняется системой текущее состояние документа. 

	13
	Ответственный
	В поле должно указываться ФИО ответственного из раскрывающегося справочника «Пользователи». Должна быть возможность поиска по части фамилии пользователя.

	14
	Состав
	В поле должны вноситься количественные сведения о составе документа. Значения должны редактироваться непосредственно в поле либо в специальном окне, которое открывается кнопкой выбора.

	15
	В дело
	Должна быть возможность выбора значения из справочника Дела(тома), согласно текущей номенклатуре дел.

	16
	Добавить в файл
	В системе должна быть предусмотрена возможность прикрепления одного или нескольких файлов к регистрационной карточке документа любого вида следующими способами:
1. сканированием документа;
2. выбором нужного файла или группы файлов в проводнике;
3. созданием файла из шаблона;
4. с помощью буфера обмена;
5. перетаскиванием мыши одного или нескольких файлов из проводника Windows в список файлов в карточку документа.























Группа документов: Служебные записки
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	№
	Наименование реквизита
	Описание

	Вкладка Реквизиты

	1
	№
	Регистрационный номер (индекс) документа, автоматически присваиваемый документу в соответствии с принятыми в ПАО «Ставропольэнергосбыт» правилам номерообразования по заранее сформированному шаблону для выбранной группы документов (см. п.6.1.1.6 настоящего ТЗ).

	2
	от
	Дата регистрации документа. По умолчанию системой должна присваиваться текущая дата. Система должна иметь возможность редактирования даты регистрации. Должна существовать возможность выбора значения из календаря, а также ввода его с клавиатуры.

	3
	Вид документа
	Вид внутренних документов Служебные записки должны настраиваться ответственным за НСИ в соответствии с правилами делопроизводства и документооборота, установленными в организации. При создании РК система должна иметь возможность выбора группы документов. 

	4
	Наименование документа
	Текстовое поле обязательное для заполнения, в нем должна быть указана краткая характеристика документа. Значение в поле вводится с клавиатуры.

	5
	Краткое содержание
	Текстовое поле необязательное для заполнения в нем может быть указано краткое содержание документа. Значение в поле вводится с клавиатуры.

	6
	Подписал
	Значение должно выбираться из справочника Пользователи. Должна быть возможность поиска по части фамилии пользователя.

	7
	Подготовил
	Должно автоматически заполняться системой, должно указываться ФИО пользователя, от имени которого запущена программа с возможностью изменения значения поля.

	8
	Подразделение
	Должно автоматически заполняется системой, должно указываться подразделение пользователя, от имени которого запущена программа с возможностью изменения значения поля.

	9
	Комментарий
	Текстовое поле необязательное для заполнения. В нем может содержаться дополнительная справочная информация с характеристиками документа. Значение в поле должно вводится с клавиатуры.

	10
	Папка
	Поле обязательное для заполнения. Заполнение значения поля Папка может быть настроено ответственным за НСИ по умолчанию. В случае, если по умолчанию значение не установлено, должна быть возможность выбора из структуры папок внутренних документов.

	11
	Гриф
	Поле обязательное для заполнения. Гриф доступа по умолчанию заданный в настройках системы должен проставляется автоматически во всех РК. Гриф доступа пользователей к содержимому регистрационной карточки ответственный за НСИ должен настраивать по принятой в ПАО «Ставропольэнергосбыт» классификации. Должна быть возможность выбора из справочника Грифы доступа.

	12
	Состояние
	Должно автоматически заполняться системой текущее состояние документа. 

	13
	Ответственный
	В поле должно указываться ФИО ответственного из раскрывающегося справочника «Пользователи». Должна быть возможность поиска по части фамилии пользователя.

	14
	Состав
	В поле должны вноситься количественные сведения о составе документа. Значения должны редактироваться непосредственно в поле либо в специальном окне, которое открывается кнопкой выбора.

	15
	В дело
	Должна быть возможность выбора значения из справочника Дела(тома), согласно текущей номенклатуре дел.

	16
	Добавить в файл
	В системе должна быть предусмотрена возможность прикрепления одного или нескольких файлов к регистрационной карточке документа любого вида следующими способами:
1. сканированием документа;
2. выбором нужного файла или группы файлов в проводнике;
3. созданием файла из шаблона;
4. с помощью буфера обмена;
5. перетаскиванием мыши одного или нескольких файлов из проводника Windows в список файлов в карточку документа.























Группа документов: Приказ о направлении в командировку
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	№
	Наименование реквизита
	Описание

	Вкладка Реквизиты

	1
	№
	Регистрационный номер (индекс) документа, автоматически присваиваемый документу в соответствии с принятыми в ПАО «Ставропольэнергосбыт» правилам номерообразования по заранее сформированному шаблону для выбранной группы документов (см. п.6.1.1.6 настоящего ТЗ).

	2
	от
	Дата регистрации документа. По умолчанию системой должна присваиваться текущая дата. Система должна иметь возможность редактирования даты регистрации. Должна существовать возможность выбора значения из календаря, а также ввода его с клавиатуры.

	3
	Вид документа
	Вид внутренних документов Служебные записки должны настраиваться ответственным за НСИ в соответствии с правилами делопроизводства и документооборота, установленными в организации. При создании РК система должна иметь возможность выбора группы документов. 

	4
	Наименование документа
	Текстовое поле обязательное для заполнения, в нем должна быть указана краткая характеристика документа. Значение в поле должно  вводится с клавиатуры.

	5
	Краткое содержание
	Текстовое поле необязательное для заполнения, в нем может быть указано краткое содержание документа. Значение в поле должно вводится с клавиатуры.

	6
	Подписал
	Значение должно выбираться из справочника Пользователи. Должна быть возможность поиска по части фамилии пользователя.

	7
	Подготовил
	Должно автоматически заполняется системой, должно указываться ФИО пользователя, от имени которого запущена программа с возможностью изменения значения поля.

	8
	Подразделение
	Должно автоматически заполняться системой,должно указываться подразделение пользователя, от имени которого запущена программа с возможностью изменения значения поля.

	9
	Комментарий
	Текстовое поле необязательное для заполнения. В нем может содержаться дополнительная справочная информация с характеристиками документа. Значение в поле должно вводится с клавиатуры.

	10
	Папка
	Поле обязательное для заполнения. Заполнение значения поля Папка может быть настроено ответственным за НСИ по умолчанию. В случае, если по умолчанию значение не установлено, должна быть возможность выбора из структуры папок внутренних документов.

	11
	Гриф
	Поле обязательное для заполнения. Гриф доступа по умолчанию заданный в настройках системы должен проставляться автоматически во всех РК. Гриф доступа пользователей к содержимому регистрационной карточки ответственный за НСИ должен настраивать по принятой в ПАО «Ставропольэнергосбыт» классификации. Должна быть возможность выбора из справочника Грифы доступа.

	12
	Состояние
	Должно автоматически заполняется системой текущее состояние документа. 

	13
	Ответственный
	В поле должно указываться ФИО ответственного из раскрывающегося справочника «Пользователи». Должна быть возможность поиска по части фамилии пользователя.

	14
	Состав
	В поле должны вноситься количественные сведения о составе документа. Значения должны редактироваться непосредственно в поле либо в специальном окне, которое открывается кнопкой выбора.

	15
	В дело
	Должна быть возможность выбора значения из справочника Дела(тома), согласно текущей номенклатуре дел.

	16
	Добавить в файл
	В системе должна быть предусмотрена возможность прикрепления одного или нескольких файлов к регистрационной карточке документа любого вида следующими способами:
1. сканированием документа;
2. выбором нужного файла или группы файлов в проводнике;
3. созданием файла из шаблона;
4. с помощью буфера обмена;
5. перетаскиванием мыши одного или нескольких файлов из проводника Windows в список файлов в карточку документа.

	Вкладка Свойства

	17
	Наименование реквизита
	Описание

	18
	Дата начала
	Поле типа «Дата». Должна существовать возможность выбора значения из календаря, а также ввода его с клавиатуры.

	19
	Дата окончания
	Поле типа «Дата». Должна существовать возможность выбора значения из календаря, а также ввода его с клавиатуры. 

	20
	Длительность
	Числовое поле. Значение в поле должно вводится с клавиатуры.

	21
	За счет средств
	Текстовое поле. Значение в поле должно вводится с клавиатуры.

	22
	Место назначения
	Текстовое поле. Значение в поле должно вводится с клавиатуры.

	23
	Организация
	Значение должно выбираться из справочника Контрагенты 

	24
	Сотрудник
	Значение поля должно выбираться из справочника Физические лица. Должна быть возможность поиска по части фамилии сотрудника.

	25
	Должность
	Значение должно выбираться из справочника Должности

	26
	Цель командировки
	Текстовое поле. Значение в поле должно вводится с клавиатуры.

	27
	Основание
	Текстовое поле. Значение в поле должно вводится с клавиатуры.

	28
	Подписал
	Значение должно выбираться из справочника Пользователи





Группа документов: Заявки на оплату
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	№
	Наименование реквизита
	Описание

	Вкладка Реквизиты

	1
	№
	Регистрационный номер (индекс) документа, автоматически присваиваемый документу в соответствии с принятыми в ПАО «Ставропольэнергосбыт» правилам номерообразования по заранее сформированному шаблону для выбранной группы документов (см. п.6.1.1.6 настоящего ТЗ).

	2
	от
	Дата регистрации документа. По умолчанию системой должна присваиваться текущая дата. Система должна иметь возможность редактирования даты регистрации. Должна существовать возможность выбора значения из календаря, а также ввода его с клавиатуры.

	3
	Вид документа
	Вид внутренних документов Заявка на оплату настраиваются ответственным за НСИ в соответствии с правилами делопроизводства и документооборота, установленными в организации. При создании РК система должна иметь возможность выбора группы документов. 

	4
	Наименование документа
	Текстовое поле обязательное для заполнения, в нем должна  быть указана краткая характеристика документа.

	5
	Краткое содержание
	Текстовое поле необязательное для заполнения, в нем может быть указано краткое содержание документа.

	6
	Стороны
	Должна быть предусмотрена возможность добавления нескольких контрагентов. Добавление контрагента должно происходить по кнопке «Добавить». 
Поле «Сторона». Выбор контрагента должен осуществляться из справочника Контрагенты. Должна быть возможность поиска в поле по части названия контрагента или ИНН, либо по части фамилии контрагента.
 В поле «Подписал» и «Контактное лицо» может быть указан представитель контрагента, значение выбирается из справочника Выбор контактного лица стороны. Должна быть возможность поиска по части фамилии представителя.
Поле «Наименоваение» Текстовое поле, информация в поле должна вносится с клавиатуры.
Поле «Подписан» Флаг, при установке отметки в поле «Дата» должна проставляться текущая дата. Должна быть возможность изменения даты подписания путем выбора из календаря или ввода с клавиатуры


	7
	Папка
	Поле обязательное для заполнения. Значение поля должно выбираться из структуры папок внутренних документов.

	8
	Сумма
	Поле типа «Число». Поле должно заполняться вводом с клавиатуры или вводом значения со встроенного калькулятора.

	9
	в т.ч. НДС
	Поле типа «Число». Поле должно заполняться вводом с клавиатуры или вводом значения со встроенного калькулятора.

	10
	Статья ДДС
	Значение должно выбираться из справочника «Статьи движения денежных средств», может быть выбрано несколько значений. Должна быть возможность поиска в поле по введенной с клавиатуры части наименования статьи или коду статьи ДДС.

	11
	Гриф
	Значение реквизита Гриф должно настраиваться ответственным за НСИ. Должна быть возможность настроить гриф для каждой группы документов. Гриф доступа пользователей к содержимому регистрационной карточки ответственный за НСИ должен настраивать по принятой в ПАО «Ставропольэнергосбыт» классификации. 

	12
	Состояние
	Должно автоматически заполняться системой текущее состояние документа(Проект, на регистрации, на согласовании и т.д.). 

	13
	Подразделение
	Должно автоматически заполняется системой, должно указываться подразделение пользователя, от имени которого запущена программа с возможностью изменения значения поля.

	14
	Подготовил
	Значение должно выбираться из справочника Пользователи. Должна быть возможность поиска по части фамилии пользователя.

	15
	Ответственный
	В поле должно указываться ФИО ответственного из раскрывающегося справочника Структура предприятия. Должна быть возможность поиска по части фамилии пользователя. 

	16
	Состав
	В поле должны вноситься количественные сведения о составе документа. Значения должны редактироваться непосредственно в поле либо в специальном окне, которое открывается кнопкой выбора.

	17
	В дело
	Значение поля заполняется из справочника Дела(тома) согласно текущей номенклатуре дел.

	18
	Комментарий
	Текстовое поле необязательное для заполнения. В нем может содержаться дополнительная справочная информация с характеристиками документа.

	19
	Добавить в файл
	В системе должна быть предусмотрена возможность прикрепления одного или нескольких файлов к регистрационной карточке документа любого вида следующими способами:
· сканированием документа;
· выбором нужного файла или группы файлов в проводнике;
· созданием файла из шаблона;
· с помощью буфера обмена;
· перетаскиванием мыши одного или нескольких файлов из проводника Windows в список файлов в карточку документа.

	
	Свойства
	

	20
	Подразделение МО
	Значение должны выбираться из справочника «Подразделения».

	21
	Наименование, номер и дата документа оплаты
	Текстовое поле, значение должно вводится с клавиатуры.

	22
	Месяц оплаты
	Значение должно выбираться из значений свойства «Месяц оплаты».

	23
	Лимит по статье (тыс.руб)
	Поле типа «Число». Сумма лимита из справочника «Лимиты по статьям ДДС» должна соответствовать выбранной статье ДДС и месяцу оплаты, указанному в поле «Месяц оплаты». 

	24
	Израсходовано лимита (тыс.руб)
	[bookmark: OLE_LINK89][bookmark: OLE_LINK90][bookmark: OLE_LINK92]Поле типа «Число». В поле должно проставляться суммарное значение по полю «Сумма» всех заявок по данной статье за указанный в РК месяц оплаты, если в Заявке установлен статус отменена она в расчетах не участвует.

	25
	Остаток лимита (тыс.руб)
	Поле типа «Число». 
В поле должен проставляться результат выражения:
Если «Лимит по статье (тыс.руб)» минус «Израсходовано лимита (тыс.руб») больше или раввен 0, то проставляется значение выражения.
Если «Лимит по статье (тыс.руб)» минус «Израсходовано лимита (тыс.руб») меньше 0, то проставляется нулевое значение (0).

	26
	Отметка ОБПБ
	Значение должно выбираться из справочника «Пользователи».

	27
	[bookmark: OLE_LINK31]Увеличение лимита по статье за счет резерва (тыс.руб)
	Поле типа «Число». 
В поле должен проставляться результат выражение: 
· Если «Остаток лимита (тыс.руб)» больше «Сумма» заявки, то проставляется нулевое значение (0).
· Если «Лимит по статье (тыс.руб)» минус «Израсходовано лимита (тыс.руб») меньше «Сумма» заявки, но больше 0, то  должна проставляться разница «Сумма»-«Остаток лимита (тыс.руб)»
· Если «Лимит по статье (тыс.руб)» минус «Израсходовано лимита (тыс.руб») меньше 0, то проставляется «Сумма» заявки.

	28
	Состояние заявки
	Значение должно выбираться из значений свойства «Состояние заявки».

	29
	Дата возврата
	Поле типа «Дата». Должна быть возможность ввода значения из календаря, а также ввода его с клавиатуры.

	30
	Причина отклонения заявки
	Текстовое поле, значение должно вводится с клавиатуры.

	31
	ФИО возвратившего
	Значение должно выбираться из справочника «Пользователи»

	32
	Комментарий к платежу
	Текстовое поле, значение должно вводится с клавиатуры.

	33
	Кнопка «Создать платежное поручение»
	При нажатии кнопки, должно создаваться  платежное поручение в «1С Бухгалтерии предприятия»






Группа документов: Иски
[image: ]



	№
	Наименование реквизита
	Описание

	1
	Рег. №
	Регистрационный номер (индекс) документа, автоматически присваиваемый документу в соответствии с принятыми в ПАО «Ставропольэнергосбыт» правилам номерообразования по заранее сформированному шаблону для выбранной группы документов 

	2
	от
	Дата регистрации документа. По умолчанию системой должна присваиваться текущая дата. Система должна иметь возможность редактирования даты регистрации. Должна существовать возможность выбора значения из календаря, а также ввода его с клавиатуры

	3
	Вид документа
	Виды внутренних документов должны настраиваться ответственным за НСИ в соответствии с правилами делопроизводства и документооборота, установленными в организации. При создании РК система должна иметь возможность выбора группы документов. 

	4
	Наименование документа
	Текстовое поле обязательное для заполнения, в нем должна быть указана краткая характеристика документа.

	5
	Краткое содержание
	Текстовое поле необязательное для заполнения, в нем может быть указано краткое содержание документа.

	6
	Стороны
	Должна быть предусмотрена возможность добавления нескольких контрагентов. Добавление контрагента должно происходить по кнопке «Добавить».
Поле «Сторона». Выбор контрагента должен осуществляться из справочника Контрагенты. Должна быть возможность поиска в поле по части названия контрагента или ИНН, либо по части фамилии контрагента.
В поле «Подписал» и «Контактное лицо» может быть указан представитель контрагента, значение выбирается из справочника Выбор контактного лица стороны. Должна быть возможность поиска по части фамилии представителя.
Поле «Наименование» Текстовое поле, информация в поле должна вноситься с клавиатуры.
Поле «Подписан» Флаг, при установке отметки в поле «Дата» проставляется текущая дата. Должна быть возможность изменения даты подписания путем выбора из календаря или ввода с клавиатуры


	7
	Комментарий
	Текстовое поле необязательное для заполнения, в нем может быть указан комментарий к документу

	8
	Папка
	Значение поля должно выбираться из структуры папок внутренних документов. Реквизит обязательный для заполнения.

	9
	Гриф
	Поле обязательное для заполнения. Гриф доступа по умолчанию заданный в настройках системы проставляется автоматически во всех РК. Гриф доступа пользователей к содержимому регистрационной карточки ответственный за НСИ должен настроивать по принятой в ПАО «Ставропольэнергосбыт» классификации. Должна быть возможность выбора из справочника Грифы доступа.

	10
	Состояние
	Должна автоматически заполняется системой текущее состояние документа. 

	11
	Подразделение
	Должно указываться подразделение пользователя, от имени которого запущена программа с возможностью изменения значения поля.

	12
	Подготовил
	Должно автоматически заполняться системой, должно указываться ФИО пользователя, от имени которого запущена программа с возможностью изменения значения поля

	13
	Ответственный
	Должно указываться ответственное лицо за подготовку договора, путем выбора из справочника «Пользователи» или из истории. Должна быть возможность поиска по части фамилии.

	14
	Состав
	В поле должны вноситься количественные сведения о составе документа. Значения должны редактироваться непосредственно в поле либо в специальном окне, которое открывается кнопкой выбора.

	15
	В дело
	Должна быть возможность выбора значения из справочника Дела(тома), согласно текущей номенклатуре дел.

	16
	Добавить файл
	В системе должна быть предусмотрена возможность прикрепления одного или нескольких файлов к регистрационной карточке документа любого вида следующими способами:
· сканированием документа;
· выбором нужного файла или группы файлов в проводнике;
· созданием файла из шаблона;
· с помощью буфера обмена;
перетаскиванием мыши одного или нескольких файлов из проводника Windows в список файлов в карточку документа.

	Вкладка Свойства

	№
	Наименование реквизита
	Описание

	17
	Дата предъявления искового заявления в суд
	Значение должно указываться путем выбора даты  из календаря или вводом с клавиатуры. Поле формата «Дата»

	18
	№ Лицевого счета (№ договора, код в 1С)
	Текстовое поле. Значение должно вводится с клавиатуры.

	19
	Период образования задолженности
	Текстовое поле, значение должно вводится с клавиатуры.

	20
	Основной долг
	Поле формата «Число». Значение должно вводится с клавиатуры .

	21
	Безучетное потребление
	Поле формата «Число». Значение должно вводится с клавиатуры .

	22
	Ограничения
	Поле формата «Число». Значение должно вводится с клавиатуры .

	23
	Всего
	Поле формата «Число». В поле автоматически проставляется сумма полей «Основной долг», «Безучетное потребление» и «Ограничения»

	24
	%, судебные расходы
	Поле формата «Число». Значение должно вводится с клавиатуры .

	25
	Госпошлина
	Поле формата «Число». Значение должно вводится с клавиатуры .

	26
	Номер и дата платежного поручения
	Текстовое поле, значение должно вводится с клавиатуры.

	27
	№ Дела
	Текстовое поле, значение должно вводится с клавиатуры.

	28
	Судья
	Текстовое поле, значение должно вводится с клавиатуры.

	29
	Дата судебного акта
	Значение должно указываться датой путем выбора из календаря или вводом с клавиатуры. Поле формата «Дата».

	30
	Вид судебного акта
	Должно выбираться из значений свойства «Виды судебных актов», настроенного в справочнике Дополнительные реквизиты для данного вида документа.

	31
	Основной долг (Удовлетворено)
	Поле формата «Число». Значение должно вводиться с клавиатуры .

	32
	Безучетное потребление (Удовлетворено)
	Поле формата «Число». Значение должно вводиться с клавиатуры .

	33
	Ограничения
(Удовлетворено)
	Поле формата «Число». Значение должно вводиться с клавиатуры .

	34
	Всего (Удовлетворено)
	Поле формата «Число». В поле автоматически проставляется сумма полей «Основной долг (Удовлетворено)», «Безучетное потребление (Удовлетворено)» и «Ограничения (Удовлетворено)»

	35
	% ,судебные расходы (Удовлетворено)
	Поле формата «Число». Значение должно вводиться с клавиатуры .

	36
	Госпошлина с ответчика (Удовлетворено)
	Поле формата «Число». Значение должно вводиться с клавиатуры .

	37
	Госпошлина из ФБ (Удовлетворено)
	Поле формата «Число». Значение должно вводиться с клавиатуры .

	38
	№ и дата исполнительного листа
	Текстовое поле, значение должно вводиться с клавиатуры.

	39
	Сведения ФССП 
	Поле формата «Дата». Должна существовать возможность выбора значения из календаря, а также ввода его с клавиатуры.

	40
	Основной долг (Оплата)
	Поле формата «Число». Значение должно вводиться с клавиатуры .

	41
	Безучетное потребление (Оплата)
	Поле формата «Число». Значение должно вводиться с клавиатуры .

	42
	Ограничения
(Оплата)
	Поле формата «Число». Значение должно вводиться с клавиатуры .

	43
	Всего (Оплата)
	Поле формата «Число». В поле автоматически проставляется сумма полей «Основной долг (Оплата)», «Безучетное потребление (Оплата)» и «Ограничения (Оплата)»

	44
	% ,судебные расходы (Оплата)
	Поле формата «Число». Значение должно вводиться с клавиатуры .

	45
	Госпошлина с ответчика (Оплата)
	Поле формата «Число». Значение должно вводиться с клавиатуры .

	46
	№ и дата платежного поручения об оплате
	Текстовое поле, значение должно вводиться с клавиатуры.

	47
	Основной долг (Остаток)
	Поле формата «Число». В поле автоматически проставляется результат выражения «Основной долг (Удовлетворено)» минус «Основной долг (Оплата)» 

	48
	Безучетное потребление (Остаток)
	Поле формата «Число». В поле автоматически проставляется результат выражения «Безучетное потребление (Удовлетворено)» минус «Безучетное потребление (Оплата)»

	49
	Ограничения
(Остаток)
	Поле формата «Число». В поле автоматически проставляется результат выражения «Ограничения (Удовлетворено)» минус Ограничения (Оплата)

	50
	Всего (Остаток)
	Поле формата «Число». В поле автоматически проставляется сумма полей «Основной долг (Остаток)», «Безучетное потребление (Остаток)» и «Ограничения (Остаток)»

	51
	% ,судебные расходы (Остаток)
	Поле формата «Число». В поле автоматически проставляется результат выражения «% ,судебные расходы (Удовлетворено)» минус «% ,судебные расходы (Оплата)»

	52
	Госпошлина с ответчика (Остаток)
	Поле формата «Число». В поле автоматически проставляется результат выражения «Госпошлина с ответчика (Удовлетворено)» минус Госпошлина с ответчика (Оплата)

	53
	Обжалование
	Текстовое поле, значение должно вводиться с клавиатуры.

	54
	Примечание
	Текстовое поле, значение должно вводиться с клавиатуры.

	55
	Категория потребителя
	Должно выбираться из значений свойства «Категории потребителей», настроенного в справочнике Дополнительные реквизиты для данного вида документа.

	56
	Статус дела
	Должно выбираться из значений свойства «Статусы дел», настроенного в справочнике Дополнительные реквизиты для данного вида документа.

	57
	Причины неисполения
	Текстовое поле, значение должно вводиться с клавиатуры.

	58
	Статус
	Текстовое поле, значение должно вводиться с клавиатуры.



[bookmark: _Toc469403334]5.2.1.4 Общие реквизиты для всех групп документов
Состав полей вкладки Реквизиты должен зависеть от настроек программы и типа выбранного документа. Реквизиты, описанные в таблице ниже, должны иметь возможность настройки для всех групп документов.
	№
	Наименование реквизита
	Описание

	Вкладка Реквизиты

	
	Вопрос
	Значение поля должны быть настроено по умолчанию для всех групп документов ответственным за НСИ. Должна быть возможность выбора из справочника Вопросы деятельности.

	
	Гриф
	Поле обязательное для заполнения. Гриф доступа по умолчанию заданный в настройках системы должен быть проставлен автоматически во всех РК. Гриф доступа пользователей к содержимому регистрационной карточки ответственный за НСИ должен настраивать по принятой в ПАО «Ставропольэнергосбыт» классификации. Должна быть возможность выбора из справочника Грифы доступа.

	
	В дело
	Должна быть возможность выбора значения из справочника Дела(тома), согласно текущей номенклатуре дел.

	
	Проект
	Должна быть возможность заполнять значение поля выбором из справочника структуры проектов.

	
	Состав
	В поле должны вноситься количественные сведения о составе документа. Значения редактируются непосредственно в поле либо в специальном окне, которое открывается кнопкой выбора.



[bookmark: _Toc469403335]5.2.1.5 Реквизиты по видам документов
Реквизиты, описанные ниже могут быть настроены для каждого из видов документа в зависимости от типа.
Для внутренних документов:[image: ]

	Использовать срок исполнения
	Настройка должна включать учет срока исполнения документа. Если настройка установлена, то в карточке документа данного вида должно отображаться поле «Срок исполнения».

	Вести Учет по номенклатуре дел
	Если настройка установлена, то в карточке документа данного вида должен появиться реквизит «Номенклатура дел». 

	Необходима печать штрихкода при создании документа
	Если настройка установлена, то после закрытия карточки только что созданного документа программа должна предложить распечатать штрихкод.

	Вести учет по контрагентам
	Если настройка включена, то в карточке документа данного вида должны быть  доступны поля учета данных о контрагенте и контактном лице. После включения настройки, должна появляться возможность выбора «Варианта подписания»:
Мы и контрагент(ы);
Не подписывается;
Только контрагент(ы);
Только мы.

	Использовать утверждение 
	Функция должна позволять принудительно направлять данный вид документов на утверждение. При этом по документу должно быть отключено ведение учета по контрагентам.

	Вести учет по адресатам
	Настройка должна позволять указать документу реквизит Адресат.

	Учитывать срок действия
	После установки настройки в карточке документа должны появиться поля для указания срока действия документа и порядка его продления.

	Учитывать сумму документа
	При установленной настройке в карточке документа должны появиться  поля Сумма и Валюта

	Вести учет товаров и услуг
	Если настройка включена, то в документе данного вида должна появиться закладка «Товары и услуги», где можно будет вести учет товаров и услуг.

	Вести учет по статьям ДДС
	Должен включать учет по статьям движения денежных средств. Настройка должна быть доступна для видов документов, по которым ведется учет сумм.

	Учитывать недействующие документы
	Если настройка должна быть включена, то документы данного вида могут быть отменены или расторгнуты. Если настройка включена, то в карточке документа данного вида должен отображаются флаг «Не действует (Расторгнут для договора) и ссылка для расторжения или отмены»

	Является договором
	Настройка должна означает, что документы данного вида являются договорами.
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Учитывать срок действия;
Учитывать сумму документа;
Учитывать недействующие документы;
Обязательное указание ответственного.

	Является комплектом договоров
	Если настройка должна быть включена, то  указанные документы должны быть связанны в комплект, должны быть доступны для просмотра и редактирования непосредственно из карточки  комплекта.
При этом должны блокироваться следующие настройки без возможности изменения:
Использовать срок исполнения;
Вести учет по номенклатуре дел;
Учитывать срок действия;
Учитывать сумму документа;
Учитывать недействующие документы;
Является договором;
Обязателен файл скан-копии оригинала.


	Обязателен файл скан-копии оригинала 
	Если при установленной настройке документ этого вида зарегистрирован, а в файле с признаком  «Оригинал» отсутствует, то в карточке документа должно выводиться предупреждение о необходимости добавить скан-копию.

	Обязательное указание ответственного 
	Если настройка установлена, то реквизит «Ответственный» должен становится обязательным для заполнения.

	Использовать этапы обработки документа
	Настройка должна позволить учитывать этапы обработки для документа данного вида. Если настройка установлена, то в карточке вида документа должна появиться закладка «Этапы», где необходимо задать этапы обработки для текущего вида документа.

	Автоматически вести состав участников рабочей группы 
	В рабочую группу документа должны автоматически добавляться  все авторы и исполнители процессов по документу и пользователи, указанные в самом документе 

	Заполнение рабочей группы является обязательным
	Программа не должна иметь возможность сохранения документа, если его рабочая группа не заполнена.

	Подписывать резолюции электронной подписью
	Для этого вида документа заверение резолюций ЭП должно стать обязательным.  После установки данного флажка программа не должна позволить сохранить неподписанные резолюции для документа данного вида.

	Запретить создание документа не по шаблону
	Если настройка установлена, то пользователи должны иметь возможность создавать документы данного вида только по заранее подготовленному шаблону. 
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Для входящих документов
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	Использовать срок исполнения
	Настройка должна  включает учет срока исполнения документа. Если настройка установлена,то в карточке документа данного вида должно  отображаться поле «Срок Исполнения».

	Вести учет по номенклатуре дел
	Если настройка установлена, то в карточке документа данного вида должен появиться реквизит «Номенклатура дел». 

	Является обращением граждан
	Документы данного вида должны считаться обращениями физических лиц.  При включенной настройке в основных реквизитах карточки должны появяться следующие реквизиты:
Вид обращения;
Это повтор обращения;
Это дубликат обращения.

	Учитывать сумму документа
	При установленной настройке в карточке документа должны появиться поля Сумма и Валюта.

	Обязателен файл скан-копии оригинала 
	Если при установленной настройке документ этого вида зарегистрирован, а в файле с признаком  «Оригинал» отсутствует, то в карточке документа должно выводиться предупреждение о необходимости добавить скан-копию.

	Обязательное указание ответственного 
	Если настройка установлена, то реквизит «Ответственный» должен становиться обязательным для заполнения.

	Использовать этапы обработки документа
	Настройка должна позволить учитывать этапы обработки для документа данного вида. Если настройка установлена, то в карточке вида документа должна появиться закладка «Этапы», где предстоит задать этапы обработки для текущего вида документа.

	Автоматически вести состав участников рабочей группы 
	В рабочую группу документа должны  автоматически добавляться  все авторы и исполнители процессов по документу и пользователи, указанные в самом документе.

	Заполнение рабочей группы является обязательным
	Программа не должна дать возможность сохранения документа, если его рабочая группа не заполнена.

	Подписывать резолюции электронной подписью
	Для этого вида документа заверение резолюций ЭП должно стать обязательным.  После установки данного флажка программа не должна позволить сохранить неподписанные резолюции для документа данного вида.

	Запретить создание документа не по шаблону
	Если настройка установлена, то пользователи должны иметь возможность создавать документы данного вида только по заранее подготовленному шаблону. 
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	Использовать срок ответа
	Если настройка включена , то в карточке документов  данного вида отображается поле «Срок ответа»

	Учитывать входящий номер и дату получателя
	При установке настройки в карточке документов данного вида появится реквизиты «Номер и дата получателя»

	Вести учет по номенклатуре дел
	Если настройка установлена, то в карточке документа данного вида появится реквизит «Номенклатура дел». 

	Учитывать сумму документа
	При установленной настройке в карточке документа появятся поля Сумма и Валюта

	Обязателен файл скан-копии оригинала 
	если при установленной настройке документ этого вида зарегистрирован, а в файле с признаком  «Оригинал» отсутствует, то в карточке документа будет выводиться предупреждение о необходимости добавить скан-копию

	Обязательное указание ответственного 
	Если настройка установлена, то реквизит «Ответственный» становится обязательным для заполнения.

	Использовать этапы обработки документа
	Настройка позволит учитывать этапы обработки для документа данного вида. Если настройка установлена то в карточке вида документа появится закладка «Этапы», где предстоит задать этапы обработки для текущего вида документа.

	Автоматически вести состав участников рабочей группы 
	В рабочую группу документа будут автоматически добавляться  все авторы и исполнители процессов по документу и пользователи, указанные в самом документе 

	Заполнение рабочей группы является обязательным
	Программа не даст сохранить документ, если его рабочая группа не заполнена

	Запретить создание документа не по шаблону
	Если настройка установлена, то пользователи смогут создавать документы данного вида только по заранее подготовленному шаблону. 



Кроме стандартного набора реквизитов (регистрационный номер, краткое содержание, состав, гриф доступа, адресаты и др.), РК различных видов документов должны  иметь дополнительные реквизиты в соответствии с потребностями конкретного объекта автоматизации. Система должна иметь встроенный функционал настройки произвольного состава дополнительных реквизитов без внесения изменений в исходные тексты программы и привлечения разработчика системы. 
[bookmark: _Toc469403336]5.2.1.6 Закладки регистрационной карточки
Внешний вид регистрационной карточки системы должен быть представлен в виде закладок. 
	Закладка «Обзор»
	Закладка «Обзор» должна отображаться только после записи документа.
На закладке «Обзор» должны находиться:
· сводная информация о ключевых реквизитах документа и дополнительных свойствах, некоторые из которых являются гиперссылками;
· окно «Файлы» с прикрепленными файлами. Должна быть реализована возможность просматривать, редактировать, добавлять, подписывать файлы;
· иконки, отражающие состояние документа: наличие незавершенных задач по документу, статус ЭП, наличие категорий, состояние контроля. 
Незаполненные поля в регистрационной карточке документа не должны отображаются на закладке «Обзор».

	Закладка «Реквизиты»
	На закладке «Реквизиты» должны находиться основные реквизиты документа. Состав полей закладки должен зависеть от настроек программы и типа выбранного документа. 
Реквизиты этой закладки должны быть объединены в смысловые группы.
1. Группа «Общие реквизиты».
· Вид документа. Поле Вид документа активно, если в настройках программы включено использование видов входящих документов.
· Регистрационный номер.
· Наименование документа.
· Краткое содержание.
2. Группа «От кого».
Для входящих документов:
· Отправитель.
· Подписал.
· Исходящий от.
· В ответ на.
Для исходящих документов:
· В ответ на.
· Подготовил.
· Подразделение.
· Подписал.
3. Группа «Кому».
Для исходящих документов:
· Получатель.
· Адресат.
· Отправлен.
· Способ (Способ доставки).
Для внутренних документов:
· Стороны. Возможные варианты сторон подписания, настраиваемые для каждой группы документов: «Мы и контрагент(ы)», «Не подписывается», «Только контрагент(ы)», «Только мы».
4. Группа «Реквизиты».
· Гриф.
· Проект.
· Ответственный.
· Состояние.
Для внутренних документов:
· Папка.
· Подразделение.
· Подготовил.
Для входящих документов:
· Срок исполнения.
5. Группа «Хранение».
· Состав.
· В дело.
6. Группа «Добавить в файл».

	Закладка «Резолюции»
	Должна быть возможность добавления резолюций с помощью кнопки «Добавить». При наличии хотя бы одной резолюции должно быть отображение полного текста, имя автора и сотрудника, внесшего резолюцию. При внесении двух и более резолюций должен отображаться список. 
При внесении резолюций в заголовке закладки должно отображаться количество записей.
Должна быть реализована возможность внесения резолюций следующими способами:
· занесение записи о резолюции вручную, используется в качестве информационного поля, задачи по таким резолюциям не формируются;
· при создании процесса «На рассмотрении» занесение в окно «Резолюция» соответствующей записи, после запуска процесса запись о резолюции должна отобразиться на закладке «Резолюции».
Закладка должны отображаться при включенной функции «Резолюции в документах» в настройках программы.

	Закладка «Связи»
	На закладке должна быть реализована возможность отображения объектов, связанных с текущим документом. Должна быть возможность добавить новую связь, изменить существующую, открыть связанный документ и посмотреть всю структуру связей. 
При задании связей в заголовке закладки должно отображаться количество записей.

	Закладка «Переадресован»
	Должна быть реализована возможность заполнения двух групп реквизитов.
1. Группа «От кого переадресован»
· Переадресован от.
· Контактное лицо.
· Требуется ответ в срок.
2. Группа «Кому Переадресован»
· Кнопка «Переадресовать».
Закладка должна отображаться только у входящих документов при включенной функции «Переадресация во входящих документах» в настройках программы.

	Закладка «Категории»
	Должна быть реализована возможность с помощью кнопки «Подобрать» задать категории для документа. Выбор категории должен осуществляться из дерева категорий.
При задании категорий в заголовке закладки должно отображаться количество записей.
Закладка должна отображаться при включенной функции «Категории для документов и файлов» в настройках программы.

	Закладка «Рабочая группа»
	Должна быть реализована возможность с помощью кнопки «Подобрать» и «Добавить» задать ограничения списком пользователей, которые смогут просматривать данный документ.
Закладка должна отображаться при включенной функции «Ограничивать права доступа» в настройках программы.

	Закладка «ЭП»
	После подписания документа в регистрационной карточке должна отображаться закладка «ЭП». 
На закладке «ЭП» должна быть реализована возможность:
· просмотреть ЭП;
· проверить ЭП;
· проверить все (при наличии списка ЭП);
· сохранить ЭП в файл.
Закладка должна отображаться при включенной функции «Использовать электронные подписи» в настройках программы.

	Закладка «Визы»
	Должна быть реализована возможность с помощью кнопки «Добавить» внести записи о фактах и результатах согласования документов. 
При внесении фактов виз в заголовке закладки должно отображаться количество записей. 
Должна быть реализована возможность внесения результатов согласования следующими способами:
· занесение записи о результатах согласования вручную, используется в качестве информационного поля, задачи по ним не формируются;
· при запуске процесса «На согласование» на закладке «Визы» должна отобразиться запись о факте и результатах согласования.
Закладка должна отображаться при включенной функции «Визы согласования» в настройках программы. Должна быть возможность печати листа согласования.



Описание верхнего уровня закладок представлен в таблице:
	Закладка «Главное»
	На главной закладке должна располагаться краткая информация о заполненных реквизитах документа, в наименованиях закладок карточки (при наличии записей в них) в скобках должно отображаться количество записей. Должны располагаться кнопки:
· «Записать и закрыть» - осуществляющая сохранение изменений и закрытие документа;
· «Записать» - осуществляющая сохранение, не закрывающая просмотр документа;
· «Отправить» - осуществляющая создание процесса по документу
· «Еще» - дублирующая кнопки «Записать и закрыть», «Записать», «Отправить», а также включает кнопки «Создать на основании», «Печать»;

	Закладка «Процессы и задачи»
	Закладка содержит 2 секции:
· Секция «Задачи в работе» - содержит записи о текущих процессах и неисполненных задачах по документу. Запись содержит информацию о задаче, исполнителе (ФИО), сроке исполнения.
· Секция «Все процессы и задачи» - содержит записи как о уже выполненных процессах/задачах, так и о процессах/задачах, находящихся в работе. Записи содержат информацию о состоянии, исполнителе, сроках исполнения, дате выполнения, состоянии контроля и важности процесса/задачи.
На закладке «Процессы и задачи» в системе должна быть возможность просмотра процессов и задач.

	Закладка «Переписка»
	На закладке «Переписка» должна содержаться история переписки по документу. На закладке будут отображаться записи, если документ содержит связи с другим документами по типу связи «Переписка по вопросу». 

	Закладка «Форум»
	На закладке «Форум» должна быть предусмотрена возможность для обмена мнениями и обсуждениями рабочих вопросов по документу. Должна быть возможность просмотра обсуждений и добавления новых тем и обсуждений. 

	Закладка «Журнал передачи»
	Журнал передачи документа должен содержать записи о передаче документов или их копий сотрудникам, а также о возврате переданных документов. Ведется сотрудником, ответственным за делопроизводство. В журнале передачи документа должна быть реализована возможность:
· Создать запись о передаче документа кнопкой «Создать.
· Подготовить и распечатать отчет по журналу передачи.
· Отметить возврат документа кнопкой «Пометить как возвращенный».

	Закладка «История изменений»
	На закладке «История изменений» должны отражаться записи об изменениях документа, сохраненные версии, автор, дата и комментарий по изменениям. Должна быть предусмотрена возможность сравнения изменений в версиях документа. 
Просмотр версий документов должен быть доступен, если в настройках программы будут внесены соответствующие «Настройки хранения историй изменений».

	Закладка «Протокол работы»
	Протокол работы должен содержать записи по работе пользователей с документами. Должна быть предусмотрена возможность просмотра информации о дате и времени, пользователе, событии (просмотр/изменение), описании, дополнительных сведениях, имени компьютера.  Должен осуществляться поиск по всем информационным полям.



Система должна предусматривать возможность обязательного заполнения следующих реквизитов: «Вид документа», «Наименование документа», «Отправитель/Получатель», «Гриф доступа». Без заполнения обязательных реквизитов невозможно сохранить РК. Система должна иметь возможность сделать следующие реквизиты обязательными для заполнения: «Вопросы деятельности», «Ответственный». При записи РК в БД (при сохранении РК) система должна проводить проверку указанных реквизитов и в случае отсутствия в них значений, требовать их заполнения.
Система должна предусматривать возможность вставки текстовой информации из буфера обмена в любое текстовое поле.
Все документы, зарегистрированные в системе, должны быть классифицированы по типам документов: Входящие документы, Исходящие документы и Внутренние документы и видам документов («Входящие документы», «Исходящие документы, «Протоколы совещаний», «Приказы по личному составу», «Служебные записки», «Заявка на оплату» и т. п.). При выборе вида документа (на стадии регистрации документа) из системы должна вызываться РК определенного типа. Количество видов документов, подлежащих регистрации в системе, и их наименование должны настраиваться в соответствии с потребностями конкретного объекта автоматизации.
Документ должен регистрироваться в системе однократно, независимо от места регистрации, дальнейшей его обработки и движения внутри ПАО «Ставропольэнергосбыт» и его структурных подразделениях (место регистрации документа устанавливается внутренним регламентом), т.е. на один и тот же документ не создается несколько РК. При передаче РК документа из одного структурного подразделения в другое структурное подразделение не должно производиться повторного присвоения документу регистрационного номера.
В системе должен быть предусмотрен автоматизированный режим регистрации связанного документа – ответа на входящий документ, повторного входящего документа, запроса, документа во изменение или дополнение и т. п. с установлением настраиваемой логической связки между ними (например, «во исполнение – исполнен», «повторный – первичный» и т. д.) и автоматическим копированием основных атрибутов первичной РК в поля связанной РК. 
Система должна предусматривать возможность автоматически заполнять реквизиты РК значениями по заранее настроенному шаблону.
Система должна предусматривать возможность автоматически заполнять файл, созданный из заранее настроенного шаблона, заполненными значениями реквизитов РК документа. 
Система должна предусматривать возможность задания для каждого вида документов рекомендуемых значений отдельных реквизитов РК, которые при регистрации документа будут по умолчанию устанавливаться в соответствующих полях РК (с возможностью редактирования).
Для документов, регистрируемых как входящие, Система должна автоматически проверять наличие сходных документов в системе. Проверка наличия сходных документов должна осуществляться по 3 реквизитам: 
· Корреспондент;
· Исх. №;
· Дата исходящего.  
В Системе должна быть возможность проверки уникальности регистрационного номера документа. Система должна автоматически проверять уникальность регистрационных номеров документов.

5.2.2 [bookmark: _Toc444184351][bookmark: _Toc459724745][bookmark: _Toc469403337]Требования к реализации функции «Установка плановой даты исполнения документа»
1) Функция должна обеспечивать автоматическую простановку в РК документа плановой даты исполнения документа при его регистрации;
2) Плановая дата исполнения документа должна устанавливаться в зависимости от вида документа;
3) Для некоторых видов документов должно допускаться отсутствие плановой даты их исполнения;
4) Выполнение функции должно инициироваться лицами, принадлежащими к категориям персонала «Пользователь Системы»;
5) Права сотрудников, принадлежащих к категории персонала «Пользователь Системы», должны быть настроены должны быть настроены на выполнение данной функции.


5.2.3 [bookmark: _Toc295916887][bookmark: _Toc303954218][bookmark: _Toc469403338]Требования к реализации функции «Редактирование РК документа»
1) [bookmark: _Toc295916888][bookmark: _Toc303954219]Функция должна обеспечивать выполнение следующих действий:
- просмотр, ввод и редактирование реквизитов РК документа;
- просмотр движения РК документа;
- прикрепление к РК электронных образов документов (одного или нескольких) и их обработка с использованием заданных типом файлов прикладных программ;
- связывание РК документа с другими РК, файлами или адресом внешнего ресурса (например URL); 
- переход к работе со связанной РК документа с возможностью возврата к предыдущей РК документа;
2) Выполнение функции должно инициироваться лицами, принадлежащими к категории персонала «Пользователь Системы»;
3) Права сотрудников, принадлежащих к категории персонала «Пользователь Системы», должны быть настроены на выполнение данной функции.

5.2.4 [bookmark: _Toc469403339]Требования к реализации функции «Печать РК документа»
1) [bookmark: _Toc295916889][bookmark: _Toc303954220]Функция должна обеспечивать вывод на печать РК документа в соответствии с шаблоном;
2) Функция должна обеспечить печать не только основных реквизитов РК, но и печать информации о файлах (прикрепленных к РК), задачах, процессах, журнале передач, дополнительных реквизитах и связанных документах;
3) Функция должна обеспечить возможность выбора состава данных для печати;
4) Выполнение функции должно инициироваться лицами, принадлежащими к категории персонала «Пользователь Системы»;
5) Права сотрудников, принадлежащих к категории персонала «Пользователь Системы», должны быть настроены на просмотр РК документа.

5.2.5 [bookmark: _Toc295916890][bookmark: _Toc303954221][bookmark: _Toc469403340]Требования к реализации функции «Сканирование документов»
1) Функция должна обеспечивать возможность добавлять данные через любые типы сканеров, поддерживающих интерфейс «Twain».
2) Функция должна обеспечивать автоматическое прикрепление к РК документа электронного образа документа, полученного с помощью процедуры сканирования;
3) Должна быть обеспечена возможность автоматического прикрепления к РК файлов в форматах jpg, png, tif и pdf.
4) Выполнение функции должно инициироваться лицами, принадлежащими к категории персонала «Пользователь Системы»;
5) Права лиц, принадлежащих к категории персонала «Пользователь Системы», должны быть настроены на выполнение данной функции.

5.2.6 [bookmark: _Toc469403341]Требования к реализации функции ограничений работ с объектами
Функция должна обеспечивать возможность ограничения доступа к определенному объекту установленному кругу лиц (рабочей группе). Функция должна обеспечивать заполнения рабочей группы следующими способами:
· вручную;
· автоматически при продвижении процессов по документу;
· автоматически при создании документа по шаблону.
Если рабочая группа объекта заполнена, то права доступа должны рассчитываться только по ней без учета других настроек прав. 

5.2.7 [bookmark: _Toc469403342]Требования к реализации функции «Группового ввода поручений»
Функция должна обеспечивать возможность ввода поручения на несколько РК документов одновременно.

5.2.8 [bookmark: _Toc295916891][bookmark: _Toc303954222][bookmark: _Toc469403343]Требования к реализации функции «Исполнение поручений»
1) [bookmark: _Toc295916892][bookmark: _Toc303954223]Функция должна обеспечивать возможность ввода описания результата выполнения;
2) При исполнении поручения функция должна обеспечивать автоматическую простановку даты исполнения;
3) Должна быть предусмотрена возможность формирования и рассылки следующих уведомлений:
· Поступление новой задачи – исполнитель получит уведомление о том, что ему назначили новую задачу;
· Приближение сроков выполнения задач – исполнителю приходит уведомление о приближении срока выполнения задачи;
· Контроль просроченных задач – исполнитель получает уведомления обо всех адресованных ему задачах, срок исполнения которых прошел;
4) Выполнение функции должно инициироваться лицами, принадлежащими к категории персонала «Пользователь Системы»;
5) Права сотрудников, принадлежащих к категории персонала «Пользователь Системы», должны быть настроены на выполнение данной функции. 

5.2.9 [bookmark: _Toc469403344]Требования к реализации функции «Контроль объектов документооборота»
1. Функция должна обеспечивать возможность контролировать следующие объекты:
· входящие, исходящие и внутренние документы;
· файлы;
· письма;
· процессы;
· задачи;
· мероприятия;
· контрагентов.
1. Функция должна обеспечивать своевременный контроль за исполнением путем просмотра:
· Объекта контроля;
· содержания и плановую дату исполнения;
· содержания отчетов исполнителей и ответственного исполнителя;
· дату исполнения поручения.
1. Должна быть предусмотрена возможность рассылки следующих уведомлений:
· Приближение контрольного срока – контролер получает уведомление о приближении контрольного срока за указанное количество дней;
· Просрочен контрольный срок – контролер получает уведомление о том, что есть объекты, срок контроля которых истек.
1. Должна быть предусмотрена возможность снятия объекта с контроля на основании отчета исполнителя (исполнителей);
1. Должна быть предусмотрена возможность переноса контрольного срока;
1. Функция должна обеспечивать возможность формировать следующие отчеты по контролю:
· На контроле – показывает, какие карточки находятся на контроле у выбранного пользователя или роли. Просроченные карточки выделяются красным цветом.
· Контроль с истекающими сроками – показывает контрольные карточки, срок которых истекает в ближайшее время (Сегодня/Завтра/На этой неделе/На следующей неделе)
· Сводка о контроле – показывает, сколько контрольных карточек проконтролировано выбранным исполнителем (из ни В срок/Не в срок) и сколько еще остается на контроле (из них Просрочено). 
1. Выполнение функции должно инициироваться лицами, принадлежащими к категории персонала «Пользователь Системы»;
1. Права сотрудников, принадлежащих к категории персонала «Пользователь Системы», должны быть настроены на выполнение данной функции.

5.2.10 [bookmark: _Toc469403345]Требования к реализации функции «Проверка исполнения поручения»
1) [bookmark: _Toc295916893][bookmark: _Toc303954224]Функция должна возможность проверять исполненное поручение путем просмотра:
· РК документа;
· данных о движении РК документа;
· содержания и плановую дату исполнения поручения;
· содержания отчетов исполнителей;
· дату исполнения поручения.
2) Функция должна обеспечивать возможность возврата задачи на доработку исполнителю;
3) Функция должна обеспечивать ведение истории исполнения в карточке задачи.
4) Выполнение функции должно инициироваться лицами, принадлежащими к категории персонала «Пользователь Системы»;
5) Права сотрудников, принадлежащих к категории персонала «Пользователь Системы», должны быть настроены на выполнение данной функции.

5.2.11 [bookmark: _Toc469403346]Требования к реализации функции «Учет движения бумажных документов»
1. [bookmark: _Toc295916894][bookmark: _Toc303954225]Функция должна обеспечивать отметку факта передачи оригиналов и копий бумажных документов между должностными лицами;
1. Функция должна обеспечивать раздельный учет движения, как оригиналов, так и всех копий бумажного документа;
1. Учет движения оригиналов и копий бумажных документов должен отражаться в специальном разделе РК - журнале передачи документа;
1. При передаче оригиналов и копий документов функция должна обеспечивать фиксацию в БД системы следующих данных:
· даты передачи документа;
· ФИО пользователя, которому передан документ;
· срок возврата;
· дата возврата;
· комментарий.
1. Функция должна обеспечивать возможность указать передачу документа представителю контрагента;
1. Функция должна обеспечивать возможность формировать отчет о переданных документах;
1. Выполнение функции должно инициироваться лицами, принадлежащими к категории персонала «Пользователь Системы»;
1. Права сотрудников, принадлежащих к категории персонала «Пользователь Системы», должны быть настроены на выполнение данной функции.

5.2.12 [bookmark: _Toc469403347]Требования к реализации функции «Списание РК документа в дело»
1) [bookmark: _Toc295916895][bookmark: _Toc303954226]Функция должна обеспечивать перемещение РК документа со стадии оперативной обработки, где документ мог передаваться и обрабатываться исполнителями, на стадию хранения документа в деле путем занесения в БД системы информации о нахождении РК документа в деле;
2) Номер дела, в которое списывается документ, должен выбираться из специального справочника, который формируется на основе текущей номенклатуры дел организации;;
3) Выполнение функции должно инициироваться лицами, принадлежащими к категории персонала «Пользователь Системы»;
4) Права сотрудников, принадлежащих к категории персонала «Пользователь Системы», должны быть настроены на выполнение данной функции.

5.2.13 [bookmark: _Toc469403348]Требования к реализации функции «Просмотр содержимого дела»
1) [bookmark: _Toc295916896][bookmark: _Toc303954227]Функция должна обеспечивать возможность просмотра записей о РК документов, входящих в состав дела;
2) Должна быть предусмотрена возможность печати перечня документов, списанных в дело;
3) Выполнение функции должно инициироваться лицами, принадлежащими к категории персонала «Пользователь Системы»;
4) Права сотрудников, принадлежащих к категории персонала «Пользователь Системы», должны быть настроены на выполнение данной функции.

5.2.14 [bookmark: _Toc469403349]Требования к реализации функции «Отметка об отправке документа»
1) [bookmark: _Toc295916897][bookmark: _Toc303954228]Функция должна обеспечивать фиксацию в БД системы информации об отправке документов внешним адресатам;
2) Выполнение функции должно инициироваться лицами, принадлежащими к категории персонала «Пользователь Системы»;
3) Права сотрудников, принадлежащих к категории персонала «Пользователь Системы», должны быть настроены на выполнение данной функции.

5.2.15 [bookmark: _Toc469403350]Требования к реализации функции «Подготовка и отправка документа с помощью электронной почты»  
1) [bookmark: _Toc295916898][bookmark: _Toc303954229]Функция должна обеспечивать подготовку сообщения, согласованного по формату с почтовой системой, и его передачу почтовой системой для отправки внешним адресатам;
2) Сообщение должно состоять из следующих элементов:
- служебного файла со значениями реквизитов РК документа;
- электронных образов документов (одного или нескольких), прикрепленных в системе к РК документа;
3) Доставка сообщений должно организовываться при помощи почтовой системы;
4) Выполнение функции должно инициироваться лицами, принадлежащими к категории персонала «Пользователь Системы»;
5) Права сотрудников, принадлежащих к категории персонала «Пользователь Системы», должны быть настроены на выполнение данной функции.

5.2.16 [bookmark: _Toc469403351]Требования к реализации функции «Поиск РК документов»
1. [bookmark: _Toc162749490][bookmark: _Toc295916899][bookmark: _Toc303954230]Функция должна обеспечивать следующие варианты поиска:
· Быстрый поиск в списках – предназначен для поиска по содержимому колонок списка РК документа;
· Расширенный поиск в списках - предназначен для поиска по содержимому колонок списка РК документа, с уточнением в каком поле необходимо осуществлять поиск;
· Полнотекстовый поиск – предназначен для поиска по входящим, исходящим и внутренним письмам и файлам с учетом морфологии;
· Поиск документов и файлов – поиск по реквизитам входящих, исходящих, внутренних документов и файлов.
1. Функция должна обеспечивать возможность задания критериев поиска РК документов.
1. Должна быть предусмотрена возможность создания каждым пользователем шаблона поиска, содержащего определенных набор реквизитов, его последующего сохранения и повторного использования;
1. Результатом выполнения функции должен являться перечень РК документов, удовлетворяющих сформированному критерию поиска;
1. Функция должна предусматривать возможность просмотра и вывода в список отобранные РК документов, удовлетворяющих сформированному критерию поиска;
1. Печать электронных образов документов, прикрепленных к РК документа, должна обеспечиваться за счет применения тех средств (программ), с помощью которых создавались данные электронные образы;
1. Поиск должен осуществляться с учетом прав доступа, т.е. если у пользователя нет прав на чтение объекта, в результатах поиска данный объект отражаться не будет.
1. Выполнение функции должно инициироваться лицами, принадлежащими к категории персонала «Пользователь Системы».
1. Права сотрудников, принадлежащих к категории персонала «Пользователь Системы», должны быть настроены на выполнение данной функции.

5.2.17 [bookmark: _Toc469403352]Требования к реализации функции «Отчеты»
1. [bookmark: _Toc295916900][bookmark: _Toc303954231]Функция должна обеспечивать подготовку типовых отчетов, таких как:
· Статистические:
· Справка об объеме документооборота;
· Справка об исполнительской дисциплине;
· Статистика работ над документами и т.д.
· Контрольные:
· Контроль с истекшим сроком;
· Список задач, истекающих на дату;
· Список неотработанных документов и т.д.
· Входящие документы:
· Входящие документы по организациям;
· Список документов, полученных при переадресации;
· Список входящих документов и т.д.
· Исходящие документы:
· Исходящие документы по организациям;
· Исходящие документы, ожидающие ответа;
· Список исходящих документов и т.д.
· Внутренние документы:
· Список внутренних документов;
· Список просроченных внутренних документов и т.д.
· Другие отчеты, входящие в стандартную конфигурацию СЭД.
1. Функция должна предусматривать предопределённые варианты отчета;
1. Функция должна предусматривать возможность создания собственных вариантов отчетов, изменяя настройки существующих: настройки формирования и внешнего вида (состав полей, сортировки, группировки, условное оформление).
1. Функция должна предусматривать возможность сохранения отчетов на диск, в следующих форматах: docx, pdf, txt, xlsx, xls, htm.
1. Выполнение функции должно инициироваться лицами, принадлежащими к категории персонала «Пользователь Системы».
1. Права сотрудников, принадлежащих к категории персонала «Пользователь Системы», должны быть настроены на выполнение данной функции.

5.2.18 [bookmark: _Toc469403353]Требования к реализации функции «Подписание электронной подписью»
1. [bookmark: _Toc295916901][bookmark: _Toc303954232]Функция должна обеспечивать следующие возможности:
· подписание документа, файла, резолюции, визы согласования, результата утверждения;
· шифровка и расшифровка содержимого хранимых файлов;
· возможность обмена юридически значимыми электронными документами.
1. Функция должна поддерживать следующие виды электронной подписи:
· простая;
· усиленная;
· квалифицированная.
1. Запись подписи, формируемой с помощью средств ЭП, должны содержать следующую информацию:
- сертификат подписи;
- дату и время подписи;
- битовую подпись;
1. Выполнение функции должно инициироваться лицами, принадлежащими к категории пользователей «Пользователь Системы». 
1. Права сотрудников, принадлежащим к категории «Пользователь Системы» должны быть настроены на выполнение данной функции.

5.2.19 [bookmark: _Toc469403354]Требования к реализации функции «Просмотр информации о файле»
1. [bookmark: _Toc295916902][bookmark: _Toc303954233]Функция просмотра информации о файле должна обеспечивать получение служебной информации о свойствах прикрепленного к РК файла;
1. Служебная информация о свойствах прикрепленного к РК файла должна содержать:
· информация о название файла;
· информация о размере файла
· информация о создании и изменении файла;
· информация о редактировании файла;
· информацию о наличии подписи, произведенной с помощью средств ЭП
· информацию о количестве подписей, произведенных с помощью средств ЭП;
· информацию об авторе и дате подписи;
1. Выполнение функции должно инициироваться лицами, принадлежащими к категории пользователей «Пользователь Системы». 
1. Права сотрудников, принадлежащим к категории «Пользователь Системы» должны быть настроены на выполнение данной функции.

5.2.20 [bookmark: _Toc469403355]Требования к реализации функции «Проверка подлинности подписи»
1) [bookmark: _Toc295916903][bookmark: _Toc303954234]Функция проверки подлинности подписи должна обеспечивать верификацию электронных подписей пользователей, выполненных с помощью средств ЭП;
2) Выполнение функции должно инициироваться лицами, принадлежащими к категории пользователей «Пользователь Системы». 
3) Права сотрудников, принадлежащим к категории «Пользователь Системы» должны быть настроены на выполнение данной функции.

5.2.21 [bookmark: _Toc469403356]Требования к реализации функции «Администрирование прав доступа к функциям Системы»
1) [bookmark: _Toc295916904][bookmark: _Toc303954235]В системе должны быть предусмотрены средства настройки и просмотра прав различных категорий персонала системы на выполнение функций системы;
2) Для каждой категории персонала системы должны быть определены и настраиваются права на выполнение функций системы;
3) Функция должна предусматривать возможность индивидуальной настройки прав лиц, принадлежащих к различным категориям персонала системы.
4) Лицам, принадлежащим к различным категориям персонала Системы, должны назначаться права, необходимые и достаточные для выполнения ими всех своих служебных обязанностей;
5) Функция должна обеспечивать разграничение прав лиц, принадлежащим к различным категориям персонала системы;
6) Функция должна обеспечивать возможность делегирования прав доступа, как полное, так и временное. 
7) Выполнение функции должно инициироваться лицами, принадлежащими к категории персонала «Администратор»;
8) Права сотрудников, принадлежащих к категории персонала «Администратор», должны быть настроены на разграничение прав доступа к функциям Системы лиц, принадлежащих к категории персонала «Пользователей Системы».

5.2.22 [bookmark: _Toc469403357]Требования к реализации функции «Предоставление удаленного доступа»
1) [bookmark: _Toc295916905][bookmark: _Toc303954236]Функция должна обеспечивать предоставление доступа к информации, хранящейся в документальной БД системы;
2) Удаленный доступ к документальной БД должен быть обеспечен за счет применения Web-технологий;
3) Выполнение функции должно инициироваться лицами, принадлежащими к категории персонала «Пользователь Системы»;
4) Для выполнения данной функции в соответствующих структурных подразделениях должны быть настроены права лиц, относящихся к категории персонала «Пользователь Системы»;

5.2.23 [bookmark: _Toc469403358]Требования к реализации функции мобильного доступа
[bookmark: _Toc295916906][bookmark: _Toc303954237]В системе должно быть предусмотрена возможность мобильной работы с документами (согласование, утверждение) с помощью мобильных устройств.
Подсистема должна выполнять следующие функции:
· получать письма встроенной почты «1С:Документооборот»;
· просматривать приложенные к письмам и задачам файлы;
· готовить и отправлять письма в ответ;
· перемещать письма между папками;
· выполнять задачи (например, согласовывать и утверждать документы);
· работать с записями календаря;
· выдавать поручения сотрудникам;
· следить за сроками и ходом выполнения работ по всем контролируемым пользователям объектам.
Функция должна обеспечивать автономную работу мобильного клиента и не требовать постоянного подключения к центральной базе.

5.2.24 [bookmark: _Toc469403359]Требования к реализации функции «Уведомления»
[bookmark: _Toc295916907][bookmark: _Toc303954238]Функция «Уведомления» должна обеспечивать автоматическую рассылку уведомлений пользователям о различных событиях системы.
Функция должна предусматривать возможность каждому пользователю самостоятельно определять какие уведомления он хочет получать (если администратор не установил запрет на изменение настроенных уведомлений по умолчанию).
Функция должна обеспечивать возможность рассылки уведомлений следующими способами:
· Окном;
· По почте;
· SMS (потребуется заключение договора с поставщиком услуг связи);
Функция должна предусматривать следующие настройки уведомлений:
· Подписки – выбор событий для получения уведомлений.
· Частота и сроки уведомления – настраиваются периодичность и частотность отправки уведомлений пользователям.
· Уведомление по объектам – настройка подписок на изменение данных.
· Адреса для уведомлений – настройка списка адресатов электронной почты, на которые будут отправляться уведомления.
· Дополнительные настройки – включают возможность получать программные уведомления и выполнять задачи по почте.
Функция должна предусматривать возможность отправки уведомлений делегатом, делегат получает уведомления пользователя, права которого ему делегированы. 
Подсистема должна обеспечивать рассылку уведомлений при следующих событиях:
· Выполнение моей задачи – сотрудник получит уведомление, если назначенную ему задачу выполнил другой сотрудник или задача выполнена через эскалацию. 
· Изменение брони – сотрудник получит уведомление при изменении брони с его участием.
· Изменение отсутствия – сотрудник получит уведомление при изменении отсутствия с его участием.
· Контроль просроченных задач – исполнитель получит уведомления обо всех адресованных ему задах, срок исполнения которых прошел.
· Контроль просроченных задач (автор) – автор получит уведомления обо всех запущенных им задачах, срок исполнения которых прошел.
· Назначение ответственным за документ – ставит пользователя в известность о том, что его назначили ответственным за документ.
· Новая запись календаря – уведомления о новых записях календаря.
· Окончание срока действия документов – уведомления отправляются ответственному лицу в момент окончания срока действия документа.
· Остановка и прерывание процесса – уведомления будут отправлены автору процесса и исполнителям прерванных задач, если процесс не был остановлен или прерванным данными сотрудниками.
· Отмена выполнения задач – исполнитель получит уведомление в том случае, если другой пользователь отменил результат выполненной им задачи.
· Перенаправление моей задачи – пользователь получит уведомление, если назначенную ему задачу перенаправил другой сотрудник или правило эскалации задач.
· Поступление новой задачи – исполнитель получит уведомление о том, что ему назначена новая задача.
· Появление ответа в форуме – сотрудник получает уведомление при появлении новых ответов в обсуждении.
· Приближение контрольного срока – уведомление о том, что контрольный срок, установленный пользователем к какому-либо объекту, подходит к концу. 
· Приближение окончания срока действия документа – уведомления будут приходить ответственному лицу при скором окончании срока действия документов. 
· Приближение сроков выполнения задач – исполнителю будут приходить уведомления о приближении сроков выполнения задач.
· Просрочен контрольный срок – контроллер получает уведомления о том, что срок, на который он ставил объект на контроль, истек.
Функция должна предусматривать возможность подписываться на изменение данных конкретных объектов, таких как:
· Сообщение обсуждения;
· Тема обсуждения;
· Задача;
· Файл;
· Папка файлов;
· Входящий документ;
· Внутренний документ;
· Исходящий документ;
· Мероприятие;
· Процесс;
· Контрольная карточка.
Периодичность рассылки уведомлений по каждому из событий должна быть задана отдельно. Должна быть обеспечена возможность задавать периодичность рассылки уведомлений.
Выполнение функции должно инициироваться лицами, принадлежащими к категории пользователей «Администратор», «Пользователь Системы». 
Права сотрудников, принадлежащим к категориям «Администратор» и «Пользователь Системы» должны быть настроены на выполнение данной функции.

5.2.25 [bookmark: _Toc469403360]Требования к реализации функции «Штрихкодирование документов»
[bookmark: _Toc295916908][bookmark: _Toc303954239]В системе должна быть предусмотрена возможность присвоения документам уникального штрих-кода для достижения следующих целей:
· Поиска документа по штрих-коду с использованием специальных ручных сканеров штрих-кодов;
· Однозначной идентификации карточек документов в СЭД другими системами – например, при распознавании электронных образов документов во время сканирования и автоматического сопоставления их с регистрационными карточками в СЭД.
Штрих-код должен формироваться из интерфейса СЭД, по нажатию кнопки в РК. В него должна кодироваться информация однозначно идентифицирующая данную РК в СЭД. 

5.2.26 [bookmark: _Toc469403361]Требования к реализации функции «Поточное сканирование документов»
[bookmark: _Toc295916909][bookmark: _Toc303954240]Помимо функции «Сканирование документов» в системе должна быть реализована возможность массового ввода в систему бумажных документов и распознавания их электронных образов. Это значительно сокращает трудозатраты на ввод информации и создает предпосылки для перехода к электронному документообороту. 
Технология поточного сканирования должна состоять в следующем. При регистрации на документе (на первом или на отдельном чистом листе, или на наклейки) печатается назначаемый системой уникальный штрих-код. Он содержит уникальный идентификационный номер документа и правила его обработки. В процессе сканирования и распознавания система анализирует штрих-код и обрабатывает отсканированные документы в соответствии с указанной в нем информацией. Полученные в заданном формате результаты сканирования должны автоматически прикрепляться к соответствующим РК. 
Система должна предоставлять возможность гибкой настройки параметров поточного сканирования:
· Расположение штрих-кода на документе или чистом листе бумаги;
· Поддержка работы с двусторонним сканером;
· Способ обработки (создание графического изображения, текстового файла или комбинированный вариант);
· Выбор формата изображения.
Выполнение функции должно инициироваться лицами, принадлежащими к категории персонала «Пользователь системы».
Права сотрудников, принадлежащих к категории персонала «Пользователь системы», должны быть настроены на выполнение данной функции.

5.2.27 [bookmark: _Toc469403362]Требования к реализации функции «Формирование РК заголовка дела»
1) [bookmark: _Toc295916910][bookmark: _Toc303954241]Функция должна поддерживать следующие структуры номенклатуры:
· Структурный тип – разделы построены по аналогии с организационной структурой предприятия;
· Производственно-отраслевой тип – основанием для классификации являются вопросы деятельности предприятия;
· Функциональный тип – функции, выполняемые предприятием, закрепляются в качестве названий разделов.
2) Функция должна обеспечивать регистрацию РК заголовка дела для выбранного подразделения за указанный год, редактирование реквизитов РК и удаление заголовка из списка номенклатуры.
3) Так же функция должна поддерживать ведение переходящих дел.
4) Заголовки номенклатуры должны быть соотнесены с календарными годами и структурными подразделениями, существовавшими в организации в конкретном году.
5) Информация о сроках хранения дел должна заполняться с помощью справочника.
6) Функция должна обеспечивать контроль непротиворечивости данных при заполнении РК заголовка дела.
7) Выполнение функции должно инициироваться лицами, принадлежащими к категориям персонала «Пользователь».
8) Должны быть настроены права лиц, принадлежащих к категории персонала «Пользователь», на выполнение данной функции.

5.2.28 [bookmark: _Toc469403363]Требования к реализации функции «Отображение списка номенклатуры дел»
1) [bookmark: _Toc295916911][bookmark: _Toc303954242]Функция должна обеспечивать визуализацию списка номенклатуры дел выбранного подразделения за указанный год.
2) Функция должна обеспечивать сортировку списка номенклатуры по каждой колонке.
3) Выполнение функции должно инициироваться лицами, принадлежащими к категориям персонала «Пользователь».
4) Должны быть настроены права лиц, принадлежащих к категории персонала «Пользователь», на выполнение данной функции.

5.2.29 [bookmark: _Toc469403364]Требования к реализации функции «Копирование РК заголовков дел»
1) [bookmark: _Toc295916912][bookmark: _Toc303954243]Функция должна обеспечивать копирование указанного заголовка дела или группы заголовков из номенклатуры одного подразделения в номенклатуру другого.
2) При копировании должны автоматически корректироваться год создания и завершения дела, а также индекс дела в соответствии с индексом подразделения.
3) Выполнение функции должно инициироваться лицами, принадлежащими к категориям персонала «Пользователь».
4) Должны быть настроены права лиц, принадлежащих к категории персонала «Пользователь», на выполнение данной функции.

5.2.30 [bookmark: _Toc469403365]Требования к реализации функции «Печать номенклатуры дел»
1) Функция должна обеспечивать печать сводной номенклатуры дел за определенный год.
2) Выполнение функции должно инициироваться лицами, принадлежащими к категориям персонала «Пользователь».
3) Должны быть настроены права лиц, принадлежащих к категории персонала «Пользователь», на выполнение данной функции.

5.2.31 [bookmark: _Toc469403366]Требования к реализации функции «Печать итоговой записи»
1) [bookmark: _Toc295916913][bookmark: _Toc303954244]Функция должна обеспечивать печать итоговой записи о количестве и категории дел, заведенных в организации за определенный год.
2) Выполнение функции должно инициироваться лицами, принадлежащими к категориям персонала «Пользователь».
3) Должны быть настроены права лиц, принадлежащих к категории персонала «Пользователь», на выполнение данной функции.

5.2.32 [bookmark: _Toc469403367]Требования к реализации функции «Мероприятия»
1) Функция должна обеспечивать возможность подготовки, учета, организации и последующего анализа совещаний, обсуждений, заседаний и других коллективных собраний.
2) Функция должна обеспечивать следующий жизненный цикл мероприятия:
· Подготовка:
· планирование участников, места и времени мероприятия;
· оформление программы мероприятия;
· согласование участия (места, времени);
· подготовка материалов к мероприятию;
· рассылка участникам материалов к мероприятию.
· Проведение:
· фиксирование присутствующих/отсутствующих;
· фиксирование принятых решений.
· Оформление протокола:
· подготовка протокола;
· согласование протокола;
· утверждение протокола.
· Исполнение решений.
· Анализ мероприятий.
3) Функция должна обеспечивать возможность разграничивать мероприятия по видам.
4) Функция должна обеспечивать возможность разграничивать мероприятия на протокольные и не протокольные.
5) Функция должна обеспечивать возможность создавать мероприятие на основании документа, файла, письма электронной почты. 
6) В карточке мероприятия должны быть реализованы следующие возможности:
· Указать общие сведения о мероприятии, такие как:
· место проведения;
· организатор;
· Дата и время начала и окончания мероприятия;
· Важность мероприятия.
· Заполнить или изменить список участников.
· Составить программу.
· Составить протокол.
· Приложить и отредактировать файлы.
· Заполнить рабочую группу.
· Стартовать процессы по мероприятию.
· Посмотреть состояния мероприятия.
7) Функция должна обеспечивать возможность выгружать следующие отчеты по мероприятиям:
· Анализ времени выступлений;
· Анализ длительности мероприятий;
· Время, затраченное на мероприятие;
· Динамика мероприятий;
· Принятие решений по мероприятиям;
· Список мероприятий;
· Статистика по видам мероприятий;
· Явка на мероприятия.

5.2.33 [bookmark: _Toc469403368][bookmark: OLE_LINK78][bookmark: OLE_LINK80]Требования к реализации функции «Форум»
1) Функция должна обеспечивать возможность создания площадки для обсуждения рабочих вопросов сотрудниками компании.
2) Функция должна предусматривать следующие возможности:
· Быстрая передача информации – связь между отделами и подразделениями;
· Возможность связывать обсуждения с документами, мероприятиями и другими ключевыми данными программы;
· Голосования;
· Разграничение прав доступа;
· Уведомления по электронной почте;
· Возможность прикреплять файлы к сообщениям;
· Запуск процессов на основании сообщений и тем.
3) Функция должна предусматривать возможность создания разделов и тем форума.

5.2.34 [bookmark: _Toc469403369]Требования к реализации функции «Учет отсутствия сотрудников»
1) Функция должна предусматривать возможность отмечать отсутствие сотрудников на рабочем месте.
2) Функция должна предусматривать возможность ввода следующих данных:
· Вид отсутствия (больничный, командировка, отпуск и т.д.);
· Время и длительность отсутствия;
· Заместителя на время отсутствия;
· Комментарий;
· Отметка «Буду разбирать задачи».
3) Функция должна предусматривать возможность рассылки оповещения о отсутствии пользователям системы.
4) Функция должна предусматривать возможность проверки отсутствия сотрудника при взаимодействии с ним через систему и формировать предупреждения об отсутствии.

5.2.35 [bookmark: _Toc469403370]Требования к реализации функции «Процессы»

Процессы должны представлять собой цепочки заранее подготовленных действий, которые должны выполнить различные пользователи. Как только очередной пользователь выполняет назначенную ему задачу, программа автоматически должна формировать задачу следующему пользователю. В системе должны быть предусмотрены следующие процессы. 

1. Процесс «Исполнение»
[image: ]
1) Процесс должен обеспечивать исполнение входящего, внутреннего документа одним или несколькими сотрудниками с одновременным контролем. При необходимости можно направить и исходящий документ на исполнение.
2) При запуске процесса «Исполнение» система должна обеспечивать автоматическую установку состояния «На исполнении». При завершении процесса состояние документа должно измениться на «Исполнен».
3) Перед стартом процесса должна быть возможность заполнить его наименование, список участников и сроки исполнения. Процесс должен обеспечивать работу с исполнителями:
· ввод исполнителей путем выбора из соответствующего справочника системы как конкретных должностных лиц, так и ролей;
· назначение ответственного исполнителя из списка исполнителей. 
4) Процесс должен обеспечивать три варианта маршрутизации отправки поручения исполнителям:
· всем сразу (параллельное исполнение). Вариант маршрутизация «Всем сразу» должен предусматривать возможность после запуска процесса «Исполнение» отображение задачи «Исполнить» у всех согласующих лиц в списке.
· по очереди (последовательное исполнение). Вариант маршрутизации «По очереди» должен предусматривать возможность после запуска процесса «Согласование» отображение задачи у согласующих лиц, в указанном порядке автором. Задача «Исполнить» должна появиться у исполнителя, когда предыдущий исполнитель завершит задачу.
· смешанно (параллельно-последовательное исполнение). 
Если установлен вариант «Смешанно», то в списке исполнителей должна отображаться колонка «Порядок». В этой колонке для каждого исполнителя можно указать порядок согласования – «После предыдущего» либо «Вместе с предыдущим»:
· исполнителям, для которых указан порядок согласования «После предыдущего», задача должна формироваться после завершения задачи предыдущим исполнителем;
· исполнителям, для которых указан порядок исполнения «Вместе с предыдущим», задачи должны формироваться одновременно с предыдущим исполнителем.
5) Процесс должен обеспечивать возможность работы со сроками исполнения поручения:
1) установка сроков исполнения не должна являться обязательным условием старта этого процесса. Для каждого участника должна иметься возможность установить срок исполнения;
2) должна быть зависимость срока исполнения задач от порядка их выполнения. Например, срок для конкретного исполнителя должен вычисляться в зависимости от сроков, установленных для предыдущих исполнителей;
3) срок исполнения участника может быть задан датой либо в днях, часах, минутах. Срок исполнения всего процесса при этом должен определяться автоматически по срокам участников процесса.
6) Процесс должен обеспечивать возможность контролировать исполнение поручения:
1) для пользователя (или исполнителя роли), указанного в поле Контролер, должна быть создана контрольная карточка одновременно с задачами исполнителей. В обязанности контролера входит отслеживание сроков исполнения и соблюдение других регламентов.
2) пользователь, указанный в поле «Проверить» карточки процесса «Исполнение», должен получить задачу после того, как все исполнители выполнили свои задачи. В его обязанности входит проверка результата исполнения задач. Проверяющий должен иметь возможность возвращать задачи исполнителей на доработку с добавлением комментария. В карточке задачи «Проверить исполнение» должна быть кнопка «Вернуть».
3) если задача отправлялась на доработку и пришла на проверку повторно, то в карточке задачи должен отображаться цикл исполнения и ссылка на историю исполнения. В карточке задачи «Проверить исполнение» должен отображаться список исполнителей с результатом и датой выполнения.
4) проверяющий должен иметь возможность вернуть задачу на доработку одному или нескольким исполнителям. Для этого должна быть кнопка «Вернуть» и возможность скорректировать список исполнителей (удалить, добавить строки с исполнителями), для исполнителей, ранее выполнявших задачи - прокомментировать результат и отправить процесс на доработку. Процесс «Исполнение» должен считаться завершенным только после того, как все исполнители выполнили свои задачи и проверяющий подтвердил выполнение, задача контролера при этом должна завершаться автоматически.
5) при выполнении или возврате задачи на исполнение в историю должна попадать запись с датой выполнения, исполнителем, кратким описанием выполненного действия (например, Задача выполнена, Задача возвращена на доработку) и комментарием исполнителя.
7) Процесс должен обеспечивать доставку резолюции совместно с РК тем пользователям системы, которые были указаны в резолюции в качестве исполнителей, контролеров и проверяющего;
8) Процесс должен обеспечивать возможность автоматически изменять состояние документа при отправке поручения на исполнение;
9) Процесс должен обеспечивать возможность ввода разных сроков исполнения поручения для разных исполнителей. 
10) Процесс должен обеспечивать возможность ввода поручения по заранее настроенному шаблону;

2. Процесс «Ознакомление»
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1) Процесс «Ознакомление» должен использоваться для ознакомления пользователей с входящими, исходящими, внутренними документами и файлами.
2) В списке исполнителей процесса «Ознакомление» должна быть предусмотрена возможность выбрать не только пользователей, но и роли пользователей. 
3) Сроки процесса «Ознакомление» не должны являться обязательными для заполнения.
4) Процесс «Ознакомление» должен считаться завершенным только после того, как все исполнители процесса выполнят в своих задачах команду «Ознакомился».
5) После завершения задачи «Ознакомление» автору процесса должна прийти задача «Ознакомиться с результатами ознакомления». 

3. Процесс «Рассмотрение»
[image: ]
1) Процесс «Рассмотрение» должен использоваться для передачи входящего или внутреннего документа на рассмотрение ответственному пользователю или роли.
2) Перед стартом процесса «Рассмотрение» должна быть возможность заполнить его наименование и исполнителя. 
3) При запуске процесса «Рассмотрение» состояние документа должно измениться на «На рассмотрении».  При завершении процесса состояние должно измениться на «Рассмотрен».
4) Сроки процесса «Рассмотрение» не являются обязательными для заполнения. 
5) При создании процесса «Рассмотрение» должна быть обеспечена возможность создания проекта резолюции.
6) По завершении задачи «Рассмотрение» автору процесса должна приходить задача «Обработать результат рассмотрения»

4. Процесс «Регистрация»
[image: ]
1) Процесс «Регистрация» должен использоваться для передачи исходящего или внутреннего документа на регистрацию.
2) Процесс должен предусматривать функции присвоение регистрационного номера и отметки об отправке получателю (для исходящего документа).
3) При запуске процесса «Регистрация» состояние документа должно измениться на «На регистрации». 
4) Сроки процесса «Регистрация» не должны являться обязательными для заполнения.
5) Должна быть предусмотрена возможность отказа в регистрации и возврата на доработку документа. Для реализации этого сценария в карточке задачи «Зарегистрировать» процесса «Регистрация» должны быть предусмотрены кнопки «Зарегистрировано» и «Не зарегистрировано».
6) При завершении регистрации путем выбора кнопки «Зарегистрировано» состояние документа должно измениться на «Зарегистрирован» и процесс должен считаться завершенным. 
7) При завершении регистрации путем выбора кнопки «Не зарегистрировано» состояние документа должно измениться на «Не зарегистрирован» и процесс должен считаться завершенным. 
8) После завершения процесса «Регистрация» должна быть предусмотрена возможность автоматического создания задачи для автора «Ознакомиться с результатом регистрации». Создание задачи должно быть предусмотрено как при состоянии документа «Зарегистрирован», так и «Не зарегистрирован».
9) В случае установления состояния документа «Не зарегистрирован» должна быть предусмотрена возможность выбора автором документа двух вариантов дальнейших действий:
· Отказаться от регистрации (кнопка «Завершить регистрацию»).
· Продолжить регистрацию (кнопка «Повторить   регистрацию»).

10) При нажатии «Завершить регистрацию» состояние документа должно остаться «Не зарегистрирован». При нажатии «Повторить регистрацию» документ должен отправляться на регистрацию повторно.

5. [image: ]Процесс «Согласование»


1) Процесс «Согласование» должен использоваться для согласования с ответственными лицами исходящих, внутренних документов и файлов.
2) Должна быть обеспечена возможность указания в качестве согласующих лиц как пользователей, так и роли.
3) Процесс должен обеспечивать три варианта маршрутизации отправки документа согласующим лицам:
· всем сразу (параллельное согласование). Вариант маршрутизация «Всем сразу» должен предусматривать возможность после запуска процесса «Согласование» отображение задачи «Согласовать» у всех согласующих лиц в списке.
· по очереди (последовательное согласование). Вариант маршрутизации «По очереди» должен предусматривать возможность после запуска процесса «Согласование» отображение задачи у согласующих лиц, в указанном порядке автором. Задача «Согласовать» появится у исполнителя, когда предыдущий исполнитель завершит задачу.
· смешанно (параллельно-последовательное согласование).  Если установлен вариант «Смешанно», то в списке исполнителей должна отображаться колонка «Порядок». В этой колонке для каждого исполнителя можно указать порядок согласования – «После предыдущего» - исполнителям, для которых указан порядок согласования «После предыдущего», задача должна формироваться после завершения задачи предыдущим исполнителем; либо «Вместе с предыдущим» - исполнителям, для которых указан порядок исполнения «Вместе с предыдущим», задачи должны формироваться одновременно с предыдущим исполнителем.

4) При запуске процесса «Согласование» состояние документа должно измениться на «На согласовании».  
5) Процесс «Согласование» должен предусматривать принятие одного из трех предусмотренных решений: 
· Согласовано. При завершении процесса состояние документа должно измениться на «Согласован». 
· Согласовано с замечаниями. Обязательным условием данного варианта должно являться указание комментария. При завершении процесса состояние документа должно измениться на «Согласован».
· Не согласовано. Обязательным условием данного варианта должно являться указание комментария. Должна быть предусмотрена возможность отправки процесса на следующий цикл согласования (команда «Повторить согласование»). Номер цикла и история согласований должны отображаться во всех карточках согласующих лиц.
6) В случае результата «Согласовано» процесс должен завершиться. Автору должна поступить задача «Ознакомиться с результатом согласования», которая не должна влиять на результат выполнения процесса.
7) В случае результата «Согласовано с замечаниями» и «Не согласовано» процесс должен завершиться только после выполнение автором задачи «Ознакомиться с результатом согласования».


6. Процесс «Утверждение»
[image: ]
1) Процесс «Утверждение» должен использоваться для передачи исходящего или внутреннего документа на утверждение ответственному лицу или роли.
2) При запуске процесса «Утверждение» состояние документа должно измениться на «На утверждении».  
3) Перед стартом процесса должна быть возможность заполнить его наименование и исполнителя.
4) Сроки процесса «Утверждение» не должны являться обязательными для заполнения.
5) Процесс должен обеспечивать принятие одно из двух предусмотренных решений:
· Утверждено. При завершении процесса состояние документа должно измениться на «Утвержден». Автор должен получить задачу «Ознакомиться   с результатом утверждения».
· Не утверждено. Процесс должен завершиться только после выполнение автором задачи «Ознакомиться с результатом утверждения». Должна быть предусмотрена возможность отправить документ на повторное утверждение. Для этого следует использовать кнопку «Повторить утверждение» в карточке ознакомления с результатами утверждения. Эта кнопка должна появляться в карточке только в том случае, если документ в состоянии «Не утвержден».


7. Процесс «Комплексный»

[image: ]

1) Комплексный процесс должен состоять из набора заранее запланированных действий (типовых процессов), которые стартуют по заранее настроенному порядку и при определенных условиях.
2) Типовые процессы, которые могут использоваться в комплексном процессе:
· Исполнение,
· Ознакомление,
· Рассмотрение,
· Регистрация,
· Согласование,
· Утверждение.
3) Настройка процессов, участвующего в комплексном процессе должна соответствовать настройкам процессов в отдельности.
4) Каждый последующий процесс должен запускаться после отработки предыдущего процесса.
5) Должна быть возможность указания условия запуска следующего действия (если согласован без замечаний, если утвержден, если любой результат


5.3 [bookmark: _Toc295916936][bookmark: _Toc303954268][bookmark: _Toc469403371]Требования к видам обеспечения
5.3.1 [bookmark: _Toc469403372]Математическому
Требования не предъявляются.
5.3.2 [bookmark: _Toc469403373]Информационному
· Состав, структура и способы организации данных в системе должны обеспечиваться штатными средствами платформы «1С: Предприятие 8.3»
· Система должна работать под управлением системы управления базами данных «MS SQL Server 2012»
5.3.3 [bookmark: _Toc469403374]Лингвистическому
Требования не предъявляются.
5.3.4 [bookmark: _Toc469403375]Программному
Система должна реализовываться на базе типовых программных конфигураций, работающих на платформе 1С:Предприятие 8.3.
Серверы и рабочие места должны работать под управлением операционной системы Windows.
5.3.4.1 [bookmark: _Toc469403376]Требуемое программное обеспечение
Необходимое для работы СЭД оборудование, дополнительное программное обеспечение и лицензии должен предоставлять Заказчик.

5.3.5 [bookmark: _Toc469403377]Техническому
5.3.5.1 [bookmark: _Toc469403378]Требования к аппаратному комплексу и сетевой инфраструктуре следующие:
5.3.5.1.1 [bookmark: _Toc469403379] Минимальные значения характеристик сервера базы данных и приложения:
Сервер 1С 
· Процессор: Intel® Xeon® Processor E5-2637 v2, два процессора по 4 ядра
· Оперативная память: 96 Gb DDR3 1600
· Накопители под данные сервера 1С: Intel® SSD DC S3700 Series 100GB.
· Операционная система: Windows Server Standard 2012 64bit Russian

Сервер СУБД 
· Процессор: Intel® Xeon® Processor E5-2637 v2, два процессора по 4 ядра
· Оперативная память: 192 Gb DDR3 1600
· Операционная система: Windows Server Standard 2012 64bit Russian
· СУБД: SQL Svr Standard Edtn 2012 Russian Russia
5.3.5.1.2 [bookmark: _Toc469403380]Минимальные значения технических характеристик компьютеров пользователей (обязателен доступ в локальную сеть предприятия)
· Процессор: Intel/AMD x86 1800МГц
· Оперативная память: 1024 Мб
· Накопители: 80GB. 
· Сетевые адаптеры (Lan): 100 Мбит/с.
· Видео/Монитор Разрешение: 1280х800

Для функционирования ПО необходимо наличие сети передачи данных, готовой к передаче IP трафика со следующим характеристиками: одно клиентское подключение - 1МБ/с.

5.3.6 [bookmark: _Toc469403381]Метрологическому
Требования не предъявляются
5.3.7 [bookmark: _Toc469403382]Организационному
Требования не предъявляются
5.3.8 [bookmark: _Toc469403383]Методическому
Требования не предъявляются
5.3.9 [bookmark: _Toc469403384]Другим видам обеспечения системы
Требования не предъявляются


6. [bookmark: _Toc469403385][bookmark: _Toc237058281][bookmark: _Toc465947190]СОСТАВ И СОДЕРЖАНИЕ УСЛУГ ПО ВНЕДРЕНИЮ И АДАПТАЦИИ АВТОМАТИЗИРОВАННОЙ СИСТЕМЫ ЭЛЕКТРОННОГО ДОКУМЕНТООБОРОТА 
Реализация проекта по внедрению и адаптации СЭД должна предусматривать выполнение следующего комплекса услуг:
1. Адаптация системы в части настройки и заполнения справочников системы.
2. Перенос данных из действующей системы документооборота Ефрат.
3. Установка конфигурации
4. Обучение пользователей работе в системе:
· Обучение по курсу Администратора системы;
· Групповое обучение пользователей работе в системе;
5. Разработка кратких инструкций для специалистов, участвующих в делопроизводстве и документообороте.
6. Разработка дополнительных отчетных, печатных форм и шаблонов.
7. Авторский надзор на этапе промышленной эксплуатации.

6.1 [bookmark: _Toc465947191][bookmark: _Toc469403386][bookmark: _Toc170587028][bookmark: _Toc208911627][bookmark: _Toc237058290]Адаптация системы в части настройки и заполнения справочников системы
Адаптация системы в части настройки и заполнения справочников системы должна включать в себя следующие работы:
1. Настройка справочников системы.
2. Интеграция с текущей конфигурацией «1С:Бухгалтерия предприятия КОРП» и «1С: Зарплата и кадры».
3. Разработка функционала ведение лимитов финансирования в СЭД.
[bookmark: _Toc465947192]
6.1.1 [bookmark: _Toc469403387] Настройка справочников системы
Формирование справочников должно производиться на основе выработанных правил настройки системы. 
Для работы в СЭД должны быть заполнены (внесены изменения) следующие основные справочники:
· Виды документов;
· Структура предприятия;
· Должности;
· Способы доставки;
· Типы связей;
· Нумераторы;
· Права доступа;
· Физические лица;
· Пользователи;
· Шаблоны процессов.
· Виды отсутствий
· Статьи движения денежных средств
· Контрагенты
· Индексы нумерации
· Настройка связей
· Типы связей
· Графики работы
· Рабочие группы
· Дополнительные реквизиты
· Настройка доступности по состоянию
· Грифы доступа
· Политики доступа
· Номенклатура дел
· Дела (тома)
Должны быть загружены следующие классификаторы: 
· Банки
· Валюты.


6.1.1.1 [bookmark: _Toc465947193][bookmark: _Toc469403388]Справочник «Виды документов»
Заполнение справочника «Виды документов» должно производиться в соответствии с выделенными потоками документов Заказчика (таблица 1).
Таблица 1. Справочник «Виды документов»
	№ п/п
	Группа
	Вид документа

	1. 
	Входящие документы
	Входящие 

	2. 
	Обращения граждан
	Входящие

	3. 
	Исходящие документы
	Исходящие

	4. 
	Ответы на обращения граждан
	Исходящие

	5. 
	Приказ по основной деятельности
	Внутренние

	6. 
	Распоряжение
	Внутренние

	7. 
	Протокол совещания
	Внутренние

	8. 
	Приказ по личному составу
	Внутренние

	9. 
	Служебные записки
	Внутренние

	10. 
	Заявка на оказание транспортных услуг
	Внутренние

	11. 
	Заявка на оплату
	Внутренние

	12. 
	Договор отдела оптового рынка
	Внутренние

	13. 
	Договор по хозяйственной деятельности
	Внутренние

	14. 
	Договор энергоснабжения
	Внутренние

	15. 
	Доверенность на представительство ПАО «Ставропольэнергосбыт» перед третьими лицами
	Внутренние

	16. 
	Приказ о направлении сотрудника в командировку
	Внутренние

	17. 
	Иски
	Внутренние



Для каждого вида документа должна указываться своя порядковая нумерация согласно п.6.1.1.6.



6.1.1.2 [bookmark: _Toc465947194][bookmark: _Toc469403389] Справочник «Структура предприятия»
Заполнение справочника «Структура предприятия» должно производиться на основании существующей структуры организации.

6.1.1.3 [bookmark: _Toc465947195][bookmark: _Toc469403390] Справочник «Должности»
В справочнике «Должности» должен указываться перечень должностей, на основе штатного расписания, таких как: 
· генеральный директор, директор, 
· главный бухгалтер, 
· бухгалтер,
· начальник отдела,
· инженер,
· экономист и т.д.


6.1.1.4 [bookmark: _Toc465947196][bookmark: _Toc469403391]Справочник «Способы доставки»
В справочнике «Способы доставки» должен указываться способы доставки документов ПАО «Ставропольэнергосбыт». Справочник должен содержать следующие способы доставки:
· простое письмо 
· факс
· курьер
· e-mail
· лично
· заказное
· заказное с уведомлением
· спец.связь


6.1.1.5 [bookmark: _Toc465947197][bookmark: _Toc469403392]Справочник «Типы связей»
Справочник «Типы связей» должен содержать информацию о дополнительных логических взаимосвязях документов, таких как:
· в дополнение – дополнено;
· исполнено – во исполнение;
· запрос – ответ на запрос;
· первичный – повторный;
· исходящий документ – входящий документ;
· дополнительная информация – к документу и т.д.;

6.1.1.6 [bookmark: _Toc465947198][bookmark: _Toc469403393]Справочник «Нумератор»
Справочник «Нумераторы» должен служить для создания и настройки правил формирования номеров для групп документов.
Заполнение справочника «Нумераторы» должно производиться на основании принятых в организации правил номерообразования (Таблица 2). 

Таблица 2. Правила номерообразования
	№ п/п
	Группа документов
	Вид документа
	Шаблон номера

	1.
	Входящие документы
	Входящие
	Порядковый номер

	
	Обращения граждан
	Входящие
	Порядковый номер

	2.
	Исходящие документы
	Исходящие
	Индекс подразделения (индекс группы документов) -индекс отдела (индекс сотрудника)/порядковый номер

	
	Ответы на обращения граждан
	Исходящие
	Индекс подразделения-индекс отдела/порядковый номер

	3. 
	Приказ по основной деятельности
	Внутренние
	Порядковый номер

	4.
	Распоряжение
	Внутренние
	Порядковый номер  буква «р»

	5.
	Протокол совещания
	Внутренние
	Порядковый номер

	6.
	Приказ по личному составу
	Внутренние
	Порядковый номер-л

	7.
	Служебные записки
	Внутренние
	Порядковый номер

	8.
	Заявка на оказание транспортных услуг
	Внутренние
	Порядковый номер

	9.
	Заявка на оплату
	Внутренние
	Порядковый номер

	10.
	Договор отдела оптового рынка
	Внутренние
	Индекс подразделения-индекс отдела/порядковый номер/год-опт

	11.
	Договор по хозяйственной деятельности
	Внутренние
	Индекс подразделения-индекс отдела/порядковый номер/год

	12.
	Договор энергоснабжения
	Внутренние
	Ручной ввод

	13.
	Доверенность на представительство ПАО «Ставропольэнергосбыт» перед третьими лицами
	Внутренние
	01-10/Порядковый номер

	14.
	Приказ о направлении сотрудника в командировку
	Внутренние
	Порядковый номер-к

	15.
	Иски
	Внутренние
	Порядковый номер



6.1.1.7 [bookmark: _Toc465947199][bookmark: _Toc469403394]Права доступа
Настройка прав доступа в системе «1С:Документооборот КОРП» должна осуществляться в соответствии с выделенными группами пользователей: 
· [bookmark: _Toc353897698][bookmark: _Toc354071962][bookmark: _Toc356306083]Руководство;
· Общий отдел;
· [bookmark: _Toc353897700][bookmark: _Toc354071964][bookmark: _Toc356306085]Руководители отделов;
· Бухгалтерия и т.д.
Настройка разграничений прав доступа должна включать в себя:
· Настройка структуры папок документов/файлов;
· Настройку полномочий;
· Настройку политики доступа;
· Настройка прав папок;
· Настройку грифов доступа.

6.1.1.8 [bookmark: _Toc465947200][bookmark: _Toc469403395]Справочник «Физические лица»
Справочник «Физические лица» должен заполняться на основании данных о сотрудниках, работающих на предприятии, включая отделения и участки. В справочник должны быть внесены ФИО всех сотрудников организации – 800 человек

6.1.1.9 [bookmark: _Toc465947201][bookmark: _Toc469403396]Справочник «Пользователи»
Заполнение справочника «Пользователи» должно производиться на основании данных о сотрудниках, осуществляющих работу непосредственно в СЭД. В справосник должны быть внесены 281 пользователь

6.1.1.10 [bookmark: _Toc465947202][bookmark: _Toc469403397]Шаблоны процессов
Шаблоны процессов должны настраиваться в соответствие с принятым на предприятии регламентом движения документов и позволять избежать повторного ввода одинаковых параметров вручную. Описание процессов должно приводиться в п.5.2.35.
В системе должны быть преднастроены следующие шаблоны процессов (маршруты движения документов) в зависимости от вида документов:

Группа документов: Приказы по личному составу
	Наименование процесса
	С кем согласовать
	Порядок 
	Срок

	Согласование
	Начальник Отдела Кадров
	Вместе с предыдущим
	1 день

	Согласование
	Главный бухгалтер
	После предыдущего
	1 день

	Согласование
	начальник ОБПБ
	Вместе с предыдущим
	1 день

	Согласование
	Директор по правовым вопросам
	Вместе с предыдущим
	1 день

	Согласование
	Исполнительный директор
	Вместе с предыдущим
	1 день



Группа документов: Договоры по хозяйственной деятельности
	Наименование процесса
	С кем согласовать
	Порядок 
	Срок

	1 Этап Согласование

	Согласование
	Непосредственный начальник отдела, подготовившего документ
	Вместе с предыдущим
	1 день

	Согласование
	начальник Общего отдела
	После предыдущего
	1 день

	Согласование
	Директор по экономической безопасности
	Вместе с предыдущим
	1 день

	Согласование
	Главный бухгалтер
	Вместе с предыдущим
	1 день

	Согласование
	Начальник Юридического отдела
	Вместе с предыдущим
	1 день

	Согласование
	Заместитель ген.директора -директор по экономике и финансам
	Вместе с предыдущим
	1 день

	
	Директор по техническим вопросам
	Вместе с предыдущим
	1 день

	
	Начальник ОБПБ
	Вместе с предыдущим
	1 день

	2 Этап Согласование

	Согласование
	Исполнительный директор
	Только если 1 этап согласован без замечаний
	1 день

	3 Этап Исполнение

	Исполнение
	Сотрудник Юридического отдела
	Всем сразу
	1 день

	Исполнение
	Начальник ОБПБ
	Всем сразу
	1 день



Группа документов: Заявка на оказание транспортных услуг
	Наименование процесса
	С кем согласовать
	Порядок 
	Срок

	1 Этап Согласование

	Согласование
	Непосредственный начальник отдела, подготовившего документ
	Вместе с предыдущим
	1 день

	Согласование
	[bookmark: OLE_LINK106][bookmark: OLE_LINK107][bookmark: OLE_LINK133]Профильный директор
	После предыдущего
	1 день

	2 Этап Исполнение

	Исполнение
	Инженер по транспорту
	Только если 1 этап согласован без замечаний
	1 день



Группа документов: Служебные записки
	Наименование процесса
	С кем согласовать
	Порядок 
	Срок

	1 Этап Согласование

	Согласование
	Непосредственный начальник отдела, подготовившего документ
	Вместе с предыдущим
	1 день

	Согласование
	Профильный директор
	После предыдущего
	1 день

	2 Этап Исполнение: Только если 1 этап согласован без замечаний

	Исполнение
	Группа пользователей: Заместителям по направлениям в отделениях, директорам отделений.
	Всем сразу 
	1 день



Группа документов: Заявка на оплату
	Наименование процесса
	С кем согласовать
	Порядок 
	Срок

	1 Этап Согласование

	Согласование
	Непосредственный начальник отдела, подготовившего документ
	Вместе с предыдущим
	1 день

	Согласование
	Профильный директор
	[bookmark: OLE_LINK84][bookmark: OLE_LINK85][bookmark: OLE_LINK86][bookmark: OLE_LINK87][bookmark: OLE_LINK88]После предыдущего
	1 день

	Согласование
	Главный бухгалтер
	После предыдущего
	1 день

	Согласование
	Сотрудник ОБПБ
	После предыдущего
	1 день

	Согласование
	[bookmark: OLE_LINK81][bookmark: OLE_LINK82][bookmark: OLE_LINK83]Начальник ОБПБ
	После предыдущего
	1 день

	Согласование
	Заместитель ген.директора -директор по экономике и финансам
	После предыдущего
	1 день

	2 Этап Согласование

	Согласование
	Исполнительный директор
	Только если 1 этап согласован без замечаний
	1 день

	3 Этап Исполнение: 

	Исполнение
	Всем сотрудникам Казначейства
	Всем сразу
	1 день



[bookmark: OLE_LINK39][bookmark: OLE_LINK40]Группа документов: Приказы по основной деятельности
	Наименование процесса
	С кем согласовать
	Порядок 
	Срок

	1 Этап Согласование

	Согласование
	Непосредственный начальник отдела, подготовившего документ
	Вместе с предыдущим
	1 день

	Согласование
	Начальник Общего отдела
	[bookmark: OLE_LINK17][bookmark: OLE_LINK18]После предыдущего
	1 день

	Согласование
	Профильный директор
	После предыдущего
	1 день

	Согласование
	Директор по правовым вопросам
	Вместе с предыдущим
	1 день

	Согласование
	Директор по экономической безопасности
	Вместе с предыдущим
	1 день

	Согласование
	Заместитель ген.директора -директор по экономике и финансам
	Вместе с предыдущим
	1 день

	Согласование
	Директор по техническим вопросам
	Вместе с предыдущим
	[bookmark: OLE_LINK27]1 день

	2 Этап Согласование

	Исполнение
	Исполнительный директор
	Только если 2 этап согласован без замечаний
	1 день



Группа документов: Распоряжения
	Наименование процесса
	С кем согласовать
	Порядок 
	Срок

	1 Этап Согласование

	Согласование
	Непосредственный начальник отдела, подготовившего документ
	Вместе с предыдущим
	1 день

	Согласование
	Профильный директор
	[bookmark: OLE_LINK62][bookmark: OLE_LINK63]После предыдущего
	1 день

	Согласование
	Начальник Общего отдела
	После предыдущего
	1 день

	Согласование
	Директор по правовым вопросам
	Вместе с предыдущим
	[bookmark: OLE_LINK59][bookmark: OLE_LINK60]1 день

	Согласование
	Главный Бухгалтер
	Вместе с предыдущим
	1 день

	2 Этап Согласование

	Согласование
	Исполнительный директор
	Только если 1 этап согласован без замечаний
	1 день



Каждый из описанных маршрутов движения документов может быть изменен, дополнен или создан новый шаблон Администраторами системы или Ответственными за ведение процессов в зависимости от текущих потребностей и реального маршрута прохождения документов.   



6.1.1.11 [bookmark: _Toc469403398]Справочник «Виды отсутствий»
Справочник «Виды отсутствий» должен быть предназначен для классификации отсутствий сотрудников на рабочем месте. 
Справочник заполняется следующими видами отсутствий:
-больничный;
-командировка;
-личные обстоятельства;
-местная командировка;
-отпуск;
-поликлиника;
-другое.


6.1.1.12 [bookmark: _Toc469403399]Справочник «Статьи движения денежных средств»
Статьи движения денежных средств должны использоваться для согласования заявок на оплату, что позволит:
-контролировать назначение платежей;
-настроить маршруты согласования так, чтобы состав согласующих лиц зависел от статьи движения денежных средств, указанных инициатором платежа.
Статьи ДДС должны иметь возможность использоваться во внутренних документах. Ответственный за НСИ должен установить настройки и  вести учет по статьям ДДС в соответствующих видах документа.
Справочник должен предполагать создание статьи, объединение статей в группы. Для каждой статьи указывается: наименование статьи, код статьи, описание, группа. Если код не вносится вручную, то он должен назначаться системой автоматически.

6.1.1.13 [bookmark: _Toc469403400]Справочник «Контрагенты»
Справочник «Контрагенты» должен быть предназначен для учета физических и юридических лиц, с которыми взаимодействует предприятие.
Просмотр списка контрагентов должно выполняться в разделе "Документы и файлы" - "Контрагенты". На экран должен выводиться список контрагентов. Управление сведениями (добавление нового, копирование, редактирование имеющегося, установка/снятие пометки удаления, поиск) должно выполняться с помощью команд списка.
В карточке контрагента сведения о контрагенте должны учитываться на четырех закладках:
· Основные сведения – должны учитываться основные описательные данные;
· Адреса, телефоны – должен вестись список адресов и телефонов контрагента;
· Контактные лица (для юридических лиц) – должны указываться контактные лица контрагента;
· Свойства – должны указываться дополнительные свойства контрагента.
В карточке контрагента должны указываться вид контрагента - "Юридическое лицо", "Физическое лицо", "Индивидуальный предприниматель", "Юридическое лицо за пределами РФ". Указанный вид контрагента должен определять состав полей карточки, набор дополнительных реквизитов, правила корректного заполнения ИНН, КПП, ОКПО.
В карточке Юридического лица должны быть доступны следующие поля:
· Основные сведения:
· Наименование;
· Входит в группу;
· Полное наименование;
· ИНН;
· КПП;
· Код по ОКПО;
· ОГРН;
· Банковский счет;
· Группа доступа;
· Ответственный;
· Комментарий;
· Адреса, телефоны:
· Email;
· Почтовый адрес;
· Телефон;
· Факс;
· Фактический адрес;
· Юридический адрес;
· Сайт;
· Контактные лица:
· ФИО;
· Должность;
· Рабочий телефон;
· Мобильный телефон;
· Email;
· Комментарий.
· Свойства:
· Реквизиты;
· Район доставки.
В карточке Физического лица доступны следующие поля:
· Основные сведения:
· Наименование (в поле указывается ФИО);
· Входит в группу;
· ИНН;
· Банковский счет;
· Группа доступа;
· Ответственный;
· Комментарий.
· Адреса, телефоны:
· Email;
· Мобильный телефон;
· Домашний телефон;
· Домашний адрес.
· Свойства:
· Реквизиты.
В карточке контрагента должно быть возможно управление связанной с контрагентом информацией: учет контактных лиц, просмотр переписки с контрагентом, внутренние документы, в которых фигурирует контрагент, просмотр дел (томов), в которых должны храниться документы по этому контрагенту.
Реквизиты карточки контрагента должны иметь возможность автоматического заполнения данными из Единого государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ). Для этого в карточке контрагента должна быть возможность ввести наименование или ИНН, программа покажет всех юридических лиц, зарегистрированных в ЕГРЮЛ с таким наименование и ИНН. После выбора юридического лица реквизиты карточки контрагента автоматически должны быть заполнены имеющимися в ЕГРЮЛ данными, такими как: Полное наименование, ИНН, КПП, ОГРН и другие. Для автоматического заполнения реквизитов необходимо подключение к «Интернет-поддержке пользователей». 

Справочники «Контрагенты» должны синхронизироваться со справочником «Контрагенты» программы «1С: Бухгалтерия предприятия». 

6.1.1.14 Справочник «Индексы нумерации»
Индекс нумерации- это информация, которая должна быть записана в списке индексов для соответствующего вида документа, подразделения и т.д.. Список индексов должен  вестись в соответствии с положением о документообороте или инструкцией по делопроизводству предприятия. Формат регистрационных номеров в нумераторе должен быть настроен так, чтобы включать в себя индексы:
· Вид документа;
· Подразделения;
· Контрагента;
· Пользователя;
· Проекта;
· Вопроса деятельности.
Должна быть возможность настройки нумератора по подразделениям. 

6.1.1.15 Справочник «Графики работы»
Календарные графики работы должны позволять устанавливать сроки исполнения задач в соответствии с графиком работы исполнителя. 
 

6.1.1.16 Справочник «Рабочие группы»
Справочник «Рабочие группы» должен быть предназначен для объединения пользователей по функциональному принципу и общим полномочиям. Например, «Руководители подразделений», «Делопроизводители», «Комиссия по списанию», «Работающие с корреспонденцией». 
В справочнике должна быть возможность создать неограниченное число рабочих групп. В справочник должно вноситься наименование рабочей группы, указываться участники группы, комментарий, флаг недействительной группы. 

6.1.1.17 Справочник «Грифы доступа»
В справочнике «Грифы доступа» должен указываться перечень грифов доступа для ограничения ко всем видам документов. Например: 
-Общий доступ;
-Конфиденциально;
-Для служебного пользования;
Справочник линейный. Перечень грифов доступа может быть изменен или дополнен администратором системы.

6.1.1.18 Политики Доступа
Политики доступа должны содержать сведения о том, кому и на какие разрезы доступа назначены права.
Разрезы должны задать границы областей данных, с которыми разрешено работать пользователям: виды внутренних документов, виды входящих документов, виды исходящих документов, виды мероприятий, организации, грифы доступа. С их помощью должна быть возможность задать как общие настройки для рабочих групп и подразделений, так и доступ к определенному виду документа или вопросу деятельности.
В программе должны быть предусмотрены три вида доступа: чтение, редактирование, регистрация. 

6.1.1.19 Справочник «Номенклатура дел»
Номенклатура дел должна использоваться для поддержки бумажного документооборота. Это перечень дел, используемых на предприятии для текущего хранения документов, с указанием сроков хранения, статей хранения и другой информации.

6.1.1.20 Справочник «Дела»
Дела (тома) должны создаться в соответствии с настроенной номенклатурой дел и используются для списания исполненных входящих, исходящих и внутренних документов.

6.1.1.21 Настройка доступности по состоянию
Ограничение доступности полей по состоянию должно быть необходимо для ограничения доступности полей и команд по текущему состоянию документов. Например, если документ согласован или утвержден, то все его реквизиты и файлы должны становиться недоступными для изменения обычным пользователям. При необходимости, должна быть возможность изменить настройки так, чтобы поля были по-разному доступны для различных пользователей, в зависимости от того или иного состояния документа. Правила доступности полей и команд в поставляемых настройках должны быть заполнены автоматически, но могут быть изменены администратором системы при необходимости. Помимо поставляемых настроек доступности, администратор должен иметь возможность создавать необходимые настройки вручную.
6.1.1.22 Дополнительные реквизиты
Дополнительные реквизиты должны храниться в самом объекте (в специальной табличной части). Дополнительные реквизиты должны реализовать свойства, которые являются неотъемлемой частью объекта. Должны быть доступны для редактирования пользователям с правами на сам объект.
В справочнике Дополнительные реквизиты должны настраиваться дополнительные свойства объектов. В справочнике должен выбираться объект, для которого необходимо создать дополнительное свойство. В свойстве должно указываться его наименование, которое должно отражаться на экране, должен указываться тип значения: строка, число, дата, справочник и т.д., должен указываться обязательность заполнения реквизита. 
Рядом с объектом в скобках должно указываться количество дополнительных свойств для данного объекта. 
Набор дополнительных свойств может быть изменен и дополнен администраторами системы и Ответственным за НСИ.

6.1.1.23 Классификатор «Валюты»
[bookmark: OLE_LINK76][bookmark: OLE_LINK77]Классификатор «Валюты» должен позволять вести список используемых на предприятии валют. Для фиксации курсов валют программа должна поставляться с «Общероссийским классификатором валют». Так же должна быть предусмотрена возможность загрузки валют с сайта информационного агентства «РосБизнесКонсалтинг»(www.rbc.ru)

6.1.1.24 Классификатор «Банки»
Должна быть предусмотрена загрузка классификатора банков с сайта агентства «РосБизнесКонсалтинг» и диска «Информационно-технологического сопровождения».


6.1.2 [bookmark: _Toc465947203][bookmark: _Toc469403401][bookmark: OLE_LINK157][bookmark: OLE_LINK158]Интеграция «1С:Документооборот» с текущей конфигурацией «1С:Бухгалтерия предприятия КОРП» и «1С:Зарплата и кадры»
Необходимо реализовать следующие доработки:
· В 1С:Документооборот должны создаваться и согласовываться договора и заявки на оплату. После успешного согласования договора в «1С:Бухгалтерии предприятия» должен проверяться номер и дата регистрации договора, если такой договор не найден, то должна создаваться карточка договора с основными реквизитами (регистрационный номер, дата регистрации, наименование контрагента, представитель контрагента, представитель организации, код статьи управленческого учета).
В заявках на оплату в 1С Документообороте должна быть предусмотрена кнопка «Создать платежное поручение», при нажатии на нее в «1С:Бухгалтерии предприятия» должно создаться платежное поручение с основными реквизитами (контрагент, назначение платежа, статья ДДС, связь с договором). Должна быть возможность создать платежное поручение несколько раз. В разделе связанные документы должна отражается сама заявка на оплату (регистрационный номер, дата регистрации, сумма, назначение платежа, контрагент, статья ДДС). Должна быть возможность создать платежное поручение при любом статусе заявки на оплату (Зарегистрирован, На согласовании и т.д.). 
После проводки платежного поручения и проставления реквизита «Оплачено» в 1С Документообороте автоматически должна создаваться РК группы Платежное поручение с набором реквизитов (регистрационный номер, дата регистрации, сумма, назначение платежа, контрагент, карточка платежного поручения должна быть прикреплена в файлы). В связках к платежному поручению автоматически должна указываться связь с соответствующей Заявкой на оплату (тип связи: заявка-платежное поручение).
При нажатии кнопки создать платежное поручение должен так же в Бухгалтерии создаться Договор связанный с заявкой независимо в каком статусе он находится. По умолчанию только согласованный Договор создается в Бухгалтерии. Код статьи ДДС из договора должен отразиться в поле Код статьи управленческого учета в доп.информации карточки Договора в 1С Бухгалтерии.


6.1.3 [bookmark: _Toc469403402]Интеграция «1С:Документооборот» с текущей конфигурацией «1С:Зарплата и кадры»

1С:Зарплата и кадры, ред. 2.5 создаются кадровые документы: «Приказы о расторжении трудового договора с работником (увольнение)», «Приказы о предоставлении отпуска работникам», «Приказы о переводе работника на другую работу»,. Необходимо при создании приказа в 1С:Зарплата и кадры создавать аналогичные документы в 1С:Документооборот, переносятся основные реквизиты (регистрационный номер, дата регистрации, дата вступления в действие и прикрепленный файл).



6.1.4 [bookmark: _Toc465947204][bookmark: _Toc469403403]Разработка функционала ведение лимитов финансирования в СЭД

В настройках группы внутренних документов «Заявки на оплату» должно быть указано Ведение по статьям ДДС. В справочнике статьи ДДС должна быть заполнена информация о кодах и наименовании статей согласно приложению 5. Реквизитный состав документа должен выглядеть следующим образом:
[image: ]

	№
	Наименование реквизита
	Описание

	Вкладка Реквизиты

	1.
	№
	Регистрационный номер (индекс) документа, автоматически присваиваемый документу в соответствии с принятыми в ПАО «Ставропольэнергосбыт» правилам номерообразования по заранее сформированному шаблону для выбранной группы документов (см. п. 4.3 настоящего ТЗ).
Система должна иметь возможность редактирования регистрационного номера документа и ввода регистрационного номера документа вручную (только для пользователей сотрудников Общего отдела и администраторов системы).

	
	от
	Дата регистрации документа. По умолчанию системой должна присваиваться текущая дата. Система должна иметь возможность редактирования даты регистрации. Должна существовать возможность выбора значения из календаря, а также ввода его с клавиатуры.

	
	Вид документа
	Вид внутренних документов Заявка на оплату должна настраиваться ответственным за НСИ в соответствии с правилами делопроизводства и документооборота, установленными в организации. При создании РК система должна иметь возможность выбора группы документов. 

	
	Наименование документа
	Текстовое поле обязательное для заполнения, в нем должна быть указана краткая характеристика документа.

	
	Краткое содержание
	Текстовое поле необязательное для заполнения, в нем может быть указано краткое содержание документа.

	
	Стороны
	Должна быть предусмотрена возможность добавления нескольких контрагентов. Добавление контрагента должно происходить по кнопке «Добавить». 
Поле «Сторона». Выбор контрагента должен осуществляться из справочника Контрагенты. Должна быть возможность поиска в поле по части названия контрагента или ИНН, либо по части фамилии контрагента.
 В поле «Подписал» и «Контактное лицо» может быть указан представитель контрагента, значение выбирается из справочника Выбор контактного лица стороны. Должна быть возможность поиска по части фамилии представителя.
Поле «Наименоваение» Текстовое поле, информация в поле должна  вноситься с клавиатуры.
Поле «Подписан» Флаг, при установке отметки в поле «Дата» должна проставляться текущая дата. Должна быть возможность изменения даты подписания путем выбора из календаря или ввода с клавиатуры.


	
	Папка
	Поле обязательное для заполнения. Значение поля должно выбираться из структуры папок внутренних документов.

	
	Сумма
	Поле типа «Число». Поле должно заполняться вводом с клавиатуры или вводом значения со встроенного калькулятора.

	
	в т.ч. НДС
	Поле типа «Число». Поле должно заполняться вводом с клавиатуры или вводом значения со встроенного калькулятора.

	
	Статья ДДС
	Значение должно выбираться из справочника «Статьи движения денежных средств», может быть выбрано несколько значений. Должна быть возможность поиска в поле по введенной с клавиатуры части наименования статьи или коду статьи ДДС.

	
	Гриф
	Значение реквизита Гриф должно настраиваться ответственным за НСИ. Должна быть возможность настроить гриф для каждой группы документов. Гриф доступа пользователей к содержимому регистрационной карточки ответственный за НСИ должен настраивать по принятой в ПАО «Ставропольэнергосбыт» классификации. 

	
	Состояние
	Должно автоматически заполняться системой текущее состояние документа(Проект, на регистрации, на согласовании и т.д.). 

	
	Подразделение
	Должно автоматически заполняться системой, указываться подразделение пользователя, от имени которого запущена программа с возможностью изменения значения поля.

	
	Подготовил
	Значение должно выбираться из справочника Пользователи. Должна быть возможность поиска по части фамилии пользователя.

	
	Ответственный
	В поле должно указываться ФИО ответственного из раскрывающегося справочника Структура предприятия. Должна быть возможность поиска по части фамилии пользователя. 

	
	Состав
	В поле должны вноситься количественные сведения о составе документа. Значения должны редактироваться непосредственно в поле либо в специальном окне, которое открывается кнопкой выбора.

	
	В дело
	Значение поля заполняется из справочника Дела(тома) согласно текущей номенклатуре дел.

	
	Комментарий
	Текстовое поле необязательное для заполнения. В нем может содержаться дополнительная справочная информация с характеристиками документа.

	
	Добавить в файл
	В системе должна быть предусмотрена возможность прикрепления одного или нескольких файлов к регистрационной карточке документа любого вида следующими способами:
· сканированием документа;
· выбором нужного файла или группы файлов в проводнике;
· созданием файла из шаблона;
· с помощью буфера обмена;
· перетаскиванием мыши одного или нескольких файлов из проводника Windows в список файлов в карточку документа.

	
	Свойства
	

	
	Подразделение МО
	Значение выбираются из справочника «Подразделения».

	
	Наименование, номер и дата документа оплаты
	Текстовое поле, значение должно вводиться с клавиатуры.

	
	Месяц оплаты
	Значение должны выбираться из значений свойства «Месяц оплаты».

	
	Лимит по статье (тыс.руб)
	Поле типа «Число». Сумма лимита из справочника «Лимиты по статьям ДДС» должна соответствовать выбранной статье ДДС и месяцу оплаты, указанному в поле «Месяц оплаты». 

	
	Израсходовано лимита (тыс.руб)
	Поле типа «Число». Поле типа «Число». В поле должно проставляться суммарное значение по полю «Сумма» всех заявок по данной статье за указанный в РК месяц оплаты, если в Заявке установлен статус отменена она в расчетах не участвует.

	
	Остаток лимита (тыс.руб)
	Поле типа «Число». 
В поле должен проставляться результат выражения:
Если «Лимит по статье (тыс.руб)» минус «Израсходовано лимита (тыс.руб») больше или раввен 0, то проставляется значение выражения.
Если «Лимит по статье (тыс.руб)» минус «Израсходовано лимита (тыс.руб») меньше 0, то проставляется нулевое значение (0).


	
	Отметка ОБПБ
	Значение должно выбираться из справочника «Пользователи».

	
	Увеличение лимита по статье за счет резерва (тыс.руб)
	Поле типа «Число». 
В поле должен проставляться результат выражение: 
· Если «Остаток лимита (тыс.руб)» больше «Сумма» заявки, то проставляется нулевое значение (0).
· [bookmark: OLE_LINK32]Если «Лимит по статье (тыс.руб)» минус «Израсходовано лимита (тыс.руб») меньше «Сумма» заявки, но больше 0, то  должна проставляться разница «Сумма»-«Остаток лимита (тыс.руб)»
· Если «Лимит по статье (тыс.руб)» минус «Израсходовано лимита (тыс.руб») меньше 0, то проставляется «Сумма» заявки.

	
	Состояние заявки
	Значение должно выбираться из значений свойства «Состояние заявки».

	
	Дата возврата
	Поле типа «Дата». Должна быть возможность ввода значения из календаря, а также ввода его с клавиатуры.

	
	Причина отклонения заявки
	Текстовое поле, значение должно вводиться с клавиатуры.

	
	ФИО возвратившего
	Значение должно выбираться из справочника «Пользователи».

	
	Комментарий к платежу
	Текстовое поле, значение должно вводиться с клавиатуры.

	
	Кнопка «Создать платежное поручение»
	При нажатии кнопки должно создаться платежное поручение в «1С Бухгалтерии предприятия».



В 1С: Документооборот должна быть возможность добавить новый справочник «Лимиты по статьям ДДС». Справочник должен содержать следующую информацию:
· «№п/п» –номер по порядку;
· «Код статьи ДДС» информация должна подгружаться из поля «Код» справочника «Статьи ДДС»;
· «Наименование статьи ДДС» информация должна подгружаться из поля «Наименование» справочника «Статьи ДДС»;
Информация в перечисленных полях должна быть недоступна для редактирования
· Колонки по месяцам: январь,…,декабрь. Должна быть возможность внесения данных в колонки вручную или загрузки из файла формата excel. При загрузке должен указываться месяц, за который происходит загрузка лимитов. Сумма должна указываться в тыс.руб. Файл загрузки должен иметь следующее представление:
	Код статьи ДДС
	Наименование статьи ДДС
	Месяц

	Цифровой код, соответствующий справочнику «Статьи ДДС»
	Наименование, соответствующее справочнику «Статьи ДДС»
	(суммы лимита в разрезе статей, в тыс. руб.)


· Поле «Год». Должна быть возможность просмотреть лимиты за другие годы, система должна хранить данные лимиты за предыдущие годы.
Примерное представление справочника «Лимиты по статьям ДДС»
	
	
	
	Год:

	№п/п
	Код статьи ДДС
	Наименование статьи ДДС
	месяц

	
	
	
	январь
	….
	декабрь

	
	
	
	
	
	



После создания и регистрации новой заявки в группе «Заявки на оплату» документ должен направляться на согласование ДЛ по маршруту. Необходимо, чтобы лимиты проставлялись при отправке заявки на согласование в отдел бизнес-планирования и бюджетирования. 
Если в статусе заявки проставляют значение «отменена», то информация в полях «Израсходовано лимита (тыс.руб)», «Остаток лимита (тыс.руб)», «Увеличение лимита по статье за счет резерва (тыс.руб)» обнуляется, «Лимит по статье (тыс.руб). Данные поля не должны быть редактируемыми
Если на каком-то этапе будет изменена статья ДДС, то данные должны измениться в соответствии с измененной статьей ДДС. 
6.1.5 [bookmark: _Toc469403404]Доработки конфигурации
Добавление нового индекса
Необходимо добавить индекс лица Подготовившего документ (поле Подготовил) – индекс пользователя
Запрет на редактирование рег.номера и даты регистрации
Необходимо поля сделать неактивными для редактирования вручную, для всех пользователей вне зависимости от прав (кроме администратора) 

Обмен контрагентами с 1С Бухгалтерия предприятия КОРП
При синхронизации данных, группы Население, Делопроизводство не должна переноситься в контрагенты 1С:Бухгалтерии предприятия

[bookmark: OLE_LINK165][bookmark: OLE_LINK166]Вывод информации о связанном документе в отчетные формы
Вывод информации в отчет «Обращения. Граждан» о связанных документах (номер, дата регистрации, содержание)
 
По результатам внедрения необходимо предоставить Заказчику отчет с подробным описанием (скриншоты, коды, пояснения, новые объекты) по внесенным изменениям в конфигурации систем: 1С:Документооборот, 1С:Бухгалтерия КОРП, 1С:Зарплата и кадры.
6.2 [bookmark: _Toc465947205][bookmark: _Toc469403405]Перенос данных из системы «Евфрат» в систему «1С Документооборот КОРП» 
Необходимо перенести из системы Евфрат в «1С:Документооборот» следующие группы документов:
· Договоры по хозяйственной деятельности за все годы с разбивкой по годам;
· Приказы по основной деятельности за 2016г.;
· Распоряжения за 2016г.;
· Приказы по личному составу за 2016г.
 Будут перенесены следующие реквизиты:
· [bookmark: OLE_LINK23][bookmark: OLE_LINK24]Регистрационный номер;
· [bookmark: OLE_LINK25][bookmark: OLE_LINK26][bookmark: OLE_LINK34]Дата регистрации;
· Краткое содержание;
· Прикрепленные файлы к РК;
· Связки документов если они есть к документам из данных групп.
[bookmark: OLE_LINK52][bookmark: OLE_LINK53]Для Договоров по хозяйственной деятельности:
· Контрагент должен быть перенесен в поле комментарий;
· Сумма договора, если в поле сумма есть буквенные значения, то значение должно быть перенесено в поле «Примечание к сумму»;
· Действие договора;
Для Приказов по личному составу:
· Поля ФИО и должность сотрудника должны переноситься в поле комментарий.
	Поле «Евфрат»
	Поле «1С:Документооборот»

	Номер документа
	Регистрационный номер

	Дата регистрации
	Дата регистрации

	Содержание, краткое содержание
	Краткое содержание

	Присоединенные файлы
	Файлы

	Связанные документы
	Связи

	Для Договоров по хозяйственной деятельности:

	Наименование контрагента
	Комментарий

	Сумма обязательств по договору
	Сумма, Примечание к сумме

	[bookmark: OLE_LINK50][bookmark: OLE_LINK51]Действие договора
	Действие договора

	Регистратор
	Подготовил

	[bookmark: OLE_LINK193][bookmark: OLE_LINK194]Дата заключения договора
	Дата заключения договора

	Предмет договора
	Предмет договора

	Курирующий отдел
	Подразделение сотрудника из поля Подготовил

	Код статьи бюджета
	Статья ДДС

	Протокол разногласий
	Протокол разногласий

	Действие договора
	Действие договора

	Дата передачи на подпись
	Дата передачи на подпись

	Лимит бюджета
	Лимит бюджета

	Для Приказов по личному составу

	ФИО, должность
	Комментарий



6.3 [bookmark: _Toc465947206][bookmark: _Toc469403406]Установка конфигурации СЭД
Требуется установить конфигурацию 1С:Документооборот КОРП в клиент-серверном варианте. 

6.4 [bookmark: _Toc465947207][bookmark: _Toc469403407]Обучение пользователей работе в системе
6.4.1 [bookmark: _Toc465947208][bookmark: _Toc469403408]Обучение по курсу Администратора системы
[bookmark: OLE_LINK15][bookmark: OLE_LINK22]Обучение производится в г. Ессентуки на территории Заказчика. Курс обучения проходит в группах до 4 человек, требуется провести обучение 1 группы. Общая продолжительность курса обучения – не менее 20 академических часов. В рамках данного курса необходимо рассмотреть:
· Настройка программы
· Обмены данными в "1С:Документооборот"
· Настройка и ведение НСИ
· Администрирование пользователей
· Настройка прав доступа
· Дополнительные реквизиты и сведения
· Автозаполнение шаблонов файлов
· Сканирование и распознавание изображений, извлечение текстов
· Штрихкодирование документов
· Потоковое сканирование
· Шаблоны процессов и условия маршрутизации процессов
· Автоподстановки в шаблонах процессов
· Бизнес-события
· Электронная подпись
· Встроенная и легкая почта
· Уведомления
· Мобильный клиент
· Протоколирование работы пользователей
· Оценка производительности
· Работа с программой: интерфейс, работа с документами, работа с файлами, управление договорами, управление процессами и задачами, проекты, мероприятия, бронирование помещений, форум
· Поиск.


6.4.2 [bookmark: _Toc465947210][bookmark: _Toc469403409]Групповое обучение пользователей работе в системе
Обучение производится по согласованию в учебном классе в г.Ессентуки на территории Заказчика и в г.Ставрополь, в учебном классе Исполнителя. Курс обучения проходит в группах до 12 человек, требуется провести обучение 26 групп. Общая продолжительность курса обучения – не менее 6 академических часов. В рамках данного курса необходимо рассмотреть:
· Обработка входящих документов
· Управление мероприятиями
· Учет по проектам
· Управление договорами
· Поддержка бумажного документооборота
· Работа с внутренними документами
· Форум – коллективная площадка для обсуждений
· Календарь. Учет рабочего времени
· Работа с исходящими документами
· Связи между документами
· Обработка обращений граждан
· Категоризация данных
· Процессы и задачи
· Работа с отчетами
· Поиск документов и файлов
· Учет отсутствия сотрудников
· Возможности совместного использования 1С:Документооборота и других типовых решений на платформе 1С:Предприятие 8

6.5 [bookmark: _Toc465947212][bookmark: _Toc469403410]Разработка кратких инструкций для специалистов, участвующих в делопроизводстве и документообороте
Требуется разработать и представить на согласование и утверждение Заказчику краткие инструкции для специалистов, участвующих в делопроизводстве и документообороте.
[bookmark: OLE_LINK145][bookmark: OLE_LINK146]Комплект инструкций включает:
· Инструкция для делопроизводителя;
· Инструкция для отдела кадров;
· Инструкция для юридического отдела;
· Инструкция для отдела бизнес-планирования и бюджетирования и казначейств
ЛИБО:
· Общая инструкция по работе в СЭД (включает раздел для делопроизводителей, раздел для отдела кадров, раздел для юристов, раздел для ОБПБ)
· Общая инструкция для пользователей.

6.6 [bookmark: _Toc465947213][bookmark: _Toc469403411]Разработка дополнительных отчетных, печатных форм и шаблонов
Требуется разработать дополнительные печатные и отчетные формы:
· Лимит финансирования (шаблон отчета) (Приложение 1);
· Реестр заявок на оплату (шаблон отчета) (Приложение 2)
· Почтовый реестр управления (Приложение 3);
· Конверт (2 вида А5 и евро)(Приложение 4)
· Лист согласования с юридическим отделом (Приложение 5)
В СЭД необходимо разработать шаблоны следующих групп документов:
· Исходящие документы;
· Исходящие документы отделений (для всех отделений); 
· Обращения граждан;
· Приказ о направлении в командировку.
При разработке шаблонов документов необходимо учитывать актуальные (на день разработки) бланки документов согласно инструкции по делопроизводству
ПАО «Ставропольэнергосбыт».

6.7 [bookmark: _Toc465947214][bookmark: _Toc469403412]Авторский надзор на этапе промышленной эксплуатации
Для обеспечения соблюдения специалистами Заказчика утвержденных проектных решений осуществляется авторский надзор. В рамках авторского надзора должно контролироваться соблюдение пользователями технологии работы в СЭДД:
· регистрация документов;
· адресация документов на исполнение;
· контроль исполнения документов;
· согласование проектов документов;
· формирование отчетности.
Должна вестись диагностика работы СЭДД, оптимизация работы СЭДД, устранение ошибок в работе СЭДД и пользователей, консультации пользователей и администраторов.
Исполнитель должен осуществлять всю необходимую поддержку: методологическую, консультационную, при необходимости техническую, для нормальной работы программного продукта.
Состав работ: 
· Контроль за соблюдением пользователями технологии работы в СЭДД
· Диагностика работы СЭДД
· Оптимизация работы СЭДД
· Устранение ошибок в работе СЭДД и пользователей
· Удаленные консультации пользователей и администраторов системы.
Сопровождение пользователей должно осуществляться как по электронной почте и телефону, так и очно на территории Заказчика по его требованию для устранения сбоев и неполадок в работе СЭД.
Сопровождение пользователей должно осуществляться в течение 20 человеко/дней.
7. [bookmark: _Toc170587030][bookmark: _Toc295916947][bookmark: _Toc303954277][bookmark: _Toc469403413]Порядок контроля и приемки системы
[bookmark: _Toc442273393][bookmark: _Toc469403414]7.1.  Виды испытаний
При внедрении СЭД должны быть проведены следующие виды испытаний:
1. Автономные испытания
Цель автономных испытаний – тестирование модификаций типовой конфигурации ПП на платформе «1С:Предприятие 8.3» на предмет соответствия требованиям Технического задания.
Испытания должны проводиться совместной комиссией Исполнителя и Заказчика с использованием тестовых данных.
2. Опытно-промышленная эксплуатация
Цель ОПЭ – подтверждение работоспособности системы в целом и ее соответствия требованиям детализированного Технического задания.
ОПЭ должна проводиться с участием пользователей системы с использованием реальных данных.

[bookmark: _Toc442273394][bookmark: _Toc469403415]7.2.  Общие требования к приемке работы
[bookmark: _Toc442273395][bookmark: _Toc469403416]7.2.1. Работы по доработке (модификации) СЭД
Исполнитель должен провести демонстрацию доработок СЭД Заказчику и передать их в виде экземпляра программного продукта с внесенными изменениями в срок, определенный Планом-графиком оказания услуг по проекту. Демонстрация доработок должна сопровождаться передачей проекта Протокола тестирования.
Заказчик должен осуществлять тестирование доработки (модификации) и не позднее 5-ти рабочих дней возвращать Исполнителю Протокол тестирования (с подписью РП со стороны Заказчика) со списком замечаний или без него. В случае получения Протокола тестирования без списка замечаний – доработка (модификация) считается принятой Заказчиком.
В случае получения Исполнителем от Заказчика Протокола тестирования с замечаниями, Исполнитель должен внести изменения в доработки (модификации). После этого доработка должна передаться на повторное тестирование.
Если замечания, зафиксированные в Протоколе тестирования, противоречат согласованному техническому заданию, Исполнитель должен письменно уведомить об этом РП со стороны Заказчика, и доработка считается принятой.
Если приемка доработки (модификации) не может произойти в соответствии с описанной процедурой – этот вопрос решается на уровне переговоров Исполнителя и Заказчика.

8. [bookmark: _Toc39481130][bookmark: _Toc84401764][bookmark: _Toc170587031][bookmark: _Toc295916948][bookmark: _Toc303954278][bookmark: _Toc469403417]Требования к составу и содержанию работ по подготовке объекта автоматизации к вводу системы в действие.
Работы по подготовке объектов автоматизации к внедрению системы должны проводиться установленным порядком. Они должны предусматривать проведение организационных мероприятий и мероприятий по инженерной и технической подготовке объектов автоматизации, а также по созданию на них условий, обеспечивающих нормальное функционирование СЭД.
[bookmark: YANDEX_132]При подготовке объектов автоматизации к внедрению системы должно быть предусмотрено проведение следующих организационных мероприятий:
· проведение необходимых организационных изменений на объектах автоматизации; создание необходимых для функционирования СЭД подразделений и служб;
· определение порядка комплектования штатов и обучения персонала;
· выделение помещений и рабочих площадей для хранения и размещения оборудования системы.
9. [bookmark: _Toc295916949][bookmark: _Toc303954279][bookmark: _Toc469403418][bookmark: _Toc99789691]требования к документированию
Документация должна представляться заказчику в виде твердых копий (на бумажном носителе) и в электронном виде.
Все документы должны быть выпущены на русском языке. 
Документированные процессы, описывающие взаимодействие различных исполнителей в процессе реализации той или иной функции работы с документами в рамках СЭД должны быть отражены в Инструкциях.
Комплект инструкций включает:
· Инструкция для делопроизводителя;
· Инструкция для отдела кадров;
· Инструкция для юридического отдела;
· Инструкция для отдела бизнес-планирования и бюджетирования и казначейств
ЛИБО:
· Общая инструкция по работе в СЭД (включает раздел для делопроизводителей, раздел для отдела кадров, раздел для юристов, раздел для ОБПБ)
· Общая инструкция для пользователей.

10. [bookmark: _Toc295916950][bookmark: _Toc303954280][bookmark: _Toc469403419]требования к сопровождению системы
[bookmark: _Toc295916952][bookmark: _Toc303954282]Наличие гарантийных обязательств исполнителя в части настройки СЭД продолжительностью 12 месяцев по окончании выполнения работ по договору.


[bookmark: _Toc469403420][bookmark: OLE_LINK93][bookmark: OLE_LINK94][bookmark: OLE_LINK98]Приложение 1  Лимит финансирования (шаблон отчета)

ЛИМИТ ФИНАНСИРОВАНИЯ
на ______ 20__г.

	Код статьи
	Наименование статей
	ЛИМИТ
	ИЗРАСХОДОВАНО
	ОСТАТОК ЛИМИТА
	из РЕЗЕРВА

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 


Информация в колонки попадает следующим образом:
Код статьи –код статьи ДДС из справочника «Статьи ДДС» в отчет попадают все статьи ДДС
Наименование статей – Наименование статей ДДС из справочника «Статьи ДДС» в отчет попадают все статьи ДДС
ЛИМИТ – значение лимита (тыс.руб) поле формата «Число» из справочника «Лимиты по статьям ДДС» за указанный месяц.
ИЗРАСХОДОВАНО – сумма полей «Израсходовано лимита (тыс.руб») по группе документов «Заявка на оплату» за указанный месяц по соответствующей статье ДДС 
ОСТАТОК ЛИМИТА - результат выражения: «ЛИМИТ» минус «ИЗРАСХОДАВАНО»
из РЕЗЕРВА - сумма полей «Увеличение лимита по статье за счет резерва (тыс.руб) по группе документов «Заявка на оплату» за указанный месяц по соответствующей статье ДДС  должна соответствовать результату выражения «Лимит» минус «Израсходовано» со знаком +


В заголовке отчета указывается месяц и год отчета. Отчетная форма формируется за месяц.
[bookmark: _Toc469403421]Приложение 2. Реестр заявок на оплату (шаблон отчета)
	№ п/п
	Регистрационный номер
	Месяц оплаты
	Дата регистрации
	Состояние заявки
	Служба/ отдел
	Подразделение
	Код статьи
	Наименование_статьи_бюджета
	Наименование контрагента
	Назначение платежа
	Номер и дата договора
	Наименование № и дата документа
	Сумма по заявке (руб)
	Номер и дата платежного документа
	Сумма оплаты
	Не денежные
	Примечание
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	


Отчет формируется по группе документов «Заявки на оплату» за выбранный период времени. В отчет попадают все заявки созданные исполнителями. Реестр формируется в программе MS Excel. Данные в колонки отчета попадают следующим образом:
№п/п – порядковый номер
Регистрационный номер – регистрационный номер документа
Месяц оплаты – значение поля «Месяц оплаты» из доп.свойств РК
Дата регистрации – дата регистрации документа
Состояние заявки - значение поля «Состояние заявки» из доп.свойств РК
Служба/ отдел – значение поля «Подразделение»
Подразделение – значение поля «Подразделение МО»
Код статьи –код статьи ДДС из справочника «Статьи ДДС» 
Наименование статьи бюджета – Наименование статей ДДС из справочника «Статьи ДДС» 
Наименование контрагента – Полное наименование контрагента из раздела «Стороны»
Назначение платежа – поле Наименование плюс Краткое содержание выводится с новой строки
Номер и дата договора – поле «Рег.номер» и «Дата регистрации» из связанного документа с типом связки «Договор», выводится информация о всех связках этого типа через «;»
Наименование № и дата документа оплаты– значение поля «Наименование, номер и дата документа оплаты»
Сумма по заявке (руб) – Значение поля «Сумма»
Номер и дата платежного документа - поле «Рег.номер» из связанного документа с типом связки «Платежное поручение», выводится информация о всех связках этого типа через «;»
Дата платежного документа - «Дата регистрации» из связанного документа с типом связки «Платежное поручение», выводится информация о всех связках этого типа через «;»
Сумма оплаты – выводится результат выражения: сумма значений поля «Сумма» из всех связанных документов с типом связки «Платежное поручение» 
Вид документа – Наименование группы документов
Примечание - значение поля «Комментарий к платежу»


[bookmark: _Toc469403422]Приложение 3. Почтовый реестр
[bookmark: _Toc469403423][image: C:\Users\MaluzhenkoAN\Desktop\Безымянный.png]
В форме выбора необходимо указывать даты, за которые формируется реестр. Необходимо дать возможность пользователю указать документы которые нужно добавить в реестр (флаг). Реестр формируется в программе MS Excel с возможностью редактирования полей. Данные в реестр попадают следующим образом:
Список № - информация о номере вносится вручную
От  -дата формирования реестра
Вид и категория РПО: вносится информация из поля Способ, если значения разные то они должны выводиться через «,» 
Отправитель: Наименование Управление или Отделение
Наименование и индекс приема – Информация из свойств РК Почтовое отделение
Всего РПО – количество документов в реестре
Всего листов -1
Общее количество - количество документов в реестре (прописью)




[bookmark: _Toc469403424]
Приложение 4. Конверт в формате Евро
	
	

	
	
Наименование организации

	
	Почтовый адрес организации

	
	
Индекс

	
	





Приложение 4а. Конверт в формате А5
	
	

	
	
Наименование организации

	
	Почтовый адрес организации

	
	
Индекс

	
	



[bookmark: _Toc469403425]Приложение 5. Лист согласования с юридическим отделом
	
	Лист согласования


	


	
	Внутренний документ "Наименование документа (№ ______ от Дата заключения договора)" Наименование контрагента


	


	
	Должность
	ФИО
	Результат
	Дата
	Комментарий

	
	Должность
	ФИО Сотрудника
	Результат согласования
	Дата согласования
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	




[bookmark: _Toc469403426]Приложение 6. Статьи движения денежных средств

	Код статьи
	Наименование статей
	Примечание

	1.
	ПОСТУПЛЕНИЯ
	строка итогов

	1.1.
	Поступления от текущей деятельности
	строка итогов

	1.1.1.
	Доходы от реализации электроэнергии, прочей продукции, работ и услуг
	строка итогов

	1.1.1.1.
	Выручка от реализации электроэнергии собственным потребителям
	 

	1.1.1.2.
	Выручка от реализации электроэнергии на компенсацию потерь, всего, в т.ч.:
	строка итогов

	1.1.1.2.1.
	ПАО Ставропольэнерго
	 

	1.1.1.2.2.
	прочие ТСО
	 

	1.1.1.3.
	Выручка от реализации электроэнергии на НОРЭМ
	строка итогов

	1.1.1.3.1.
	Продажа электроэнергии на РСВ
	

	1.1.1.3.2.
	Продажа электроэнергии на БР
	

	1.1.1.3.3.
	Продажа электроэнергии по СДД
	

	1.1.1.4.
	Выручка от реализации мощности
	строка итогов

	1.1.1.4.1.
	Продажа мощности по договорам КОМ
	

	1.1.1.4.2.
	Продажа мощности на бирже
	

	1.1.1.5.
	Расчётный СДЭМ (биржевой) 
маржа положительная
	 

	1.1.1.6.
	Фьючерс маржа положительная
	 

	1.1.2.
	Доходы от прочих видов деятельности
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	2.1.1.3.
	Расходы на покупку э/энергии по БР
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	2.3.2.3.
	Консалтинг
	 

	2.3.2.4.
	Аудит
	 

	2.3.2.5.
	Услуги здравоохранения
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	строка итогов

	2.3.2.10.1.
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	Услуги банков по обслуживанию кредитов
	 

	2.6.2.18.
	Расчётный СДЭМ (биржевой) 
маржа отрицательная
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3. Порядок проведения запроса предложений Инструкции по подготовке Предложений
3.1 [bookmark: bookmark11]Общий порядок проведения запроса предложений
3.1.1.  С учетом положений пункта 1.1.5 Запрос предложений проводится в следующем порядке:
a) Уведомление к участию в открытом запросе предложений, осуществляется однократно в течение всей процедуры Запроса предложений;
b) Предоставление Документации по запросу предложений исполнителям (подраздел 3.3), может повторяться на каждом из этапов Запроса предложений;
c) Подготовка Участниками своих Предложений и разъяснение Заказчиком Документации по запросу предложений, если необходимо (подраздел 3.4), повторяется на каждом из этапов Запроса предложений;
d) Подача Предложений и их прием (подраздел 3.6), повторяется на каждом из этапов Запроса предложений;
e) Оценка Предложений (подраздел 3.7), повторяется на каждом из этапов Запроса предложений;
f) Принятие решения о проведении следующих этапов Запроса предложений или определение Победителя (подраздел 3.9), повторяется на каждом из этапов Запроса предложений;
g) Подписание Договора (подраздел 3.10), осуществляется однократно в течение всей процедуры Запроса предложений;
h) Уведомление Участников о результатах запроса предложений (подраздел 3.11), осуществляется однократно в течение всей процедуры Запроса предложений.
3.2 [bookmark: bookmark12]Уведомление к участию в открытом запросе предложений
[bookmark: bookmark13]3.2.1 Уведомление к участию в открытом запросе предложений было опубликовано в порядке, указанном в пункте 1.1.1.
3.3 [bookmark: bookmark14]Предоставление Документации по запросу предложений Исполнителям
3.3.1 Исполнители могут получить Документацию по запросу предложений  в свободном доступе, в порядке, указанном в уведомлении к участию в открытом запросе предложений на сайте www. staves.ru  в разделе закупки.
3.3.2 Порядок предоставления Документации по запросу предложений на последующие этапы (пункт 1.1.5), в случае их проведения, будет доведен до сведения Участников дополнительно.
[bookmark: bookmark15][bookmark: bookmark16]3.4 Подготовка Предложений
[bookmark: bookmark17]3.4.1 Общие требования к Предложению
3.4.1.1 Участник должен подготовить Предложение, включающее:
a) Письмо о подаче оферты по форме и в соответствии с инструкциями, приведенными в настоящей Документации по запросу предложений (раздел 5).
b) Коммерческое предложение на оказание услуг по установке СЭД (согласно разделу 2).
c) Документы, подтверждающие соответствие Участника требованиям настоящей Документации по запросу предложений (подраздел 3.5).
3.4.1.2 На последующих этапах данной процедуры Запроса предложений (пункт 1.1.5) в случае их проведения состав документов, включаемых в Предложение, а требования к ним, могут измениться.
3.4.1.3 [bookmark: bookmark18]Участник имеет право подать только одно Предложение. В случае нарушения этого требования все Предложения такого Участника отклоняются без рассмотрения по существу.
3.4.1.4 [bookmark: bookmark19]Каждый документ, входящий в Предложение, должен быть подписан лицом, имеющим право в соответствии с законодательством Российской Федерации действовать от лица Участника без доверенности, или надлежащим образом уполномоченным им лицом на основании доверенности (далее — уполномоченного лица). В последнем случае копия оригинала доверенности прикладывается к Предложению.
3.4.1.5 Каждый документ, входящий в Предложение, должен быть скреплен печатью Участника.
3.4.1.6 Требования пунктов 3.4.1.4 и 3.4.1.5 не распространяются на нотариально заверенные копии документов или документы, переплетенные типографским способом.
3.4.1.7 Дополнительные носители информации (дискеты, CD-R, CD-RW, брошюры, книги) должны быть, если это возможно, соответствующим образом помечены (например, с помощью наклеек) и помещены в отдельные (т.н. «информационные») конверты. Информационные конверты должны размещаться после последней страницы Предложения. Входящие в состав Предложения копии документов, подтверждающих юридический статус Участника (уставы, учредительные договоры и т.д.), помещаются в информационные конверты, только если они отпечатаны и сброшюрованы промышленным (типографским) способом или прошиты у нотариуса.
3.4.1.8 После этого должна быть проведена нумерация всех без исключения страниц и информационных конвертов Предложения (как внутренняя нумерация листов отдельных приложений, так и сквозная нумерация всех страниц Предложения; информационные конверты нумеруются отдельно от страниц — «информационный конверт №1», «информационный конверт №2» и т.д.). Нумерация страниц книг, брошюр, журналов и т.д., помещенных в информационные конверты, не производится.
3.4.1.9 Документы (листы и информационные конверты), входящие в Предложение, должны быть скреплены или упакованы таким образом, чтобы исключить случайное выпадение или перемещение страниц и информационных конвертов. Если Предложение состоит из нескольких томов, каждый том рекомендуется прошить с приложением описи включенных в него документов. Каждый такой том должен иметь сквозную нумерацию страниц.
3.4.1.10 Никакие исправления в тексте Предложения не имеют силу, за исключением тех случаев, когда эти исправления заверены рукописной надписью «исправленному верить» и собственноручной подписью уполномоченного лица, расположенной рядом с каждым исправлением.
3.4.1.11 [bookmark: bookmark20]Заказчик по окончании запроса предложений возвращает (по просьбе Участника) оригиналы всех материалов, вложенные в информационные конверты, за исключением тех оригиналов, не имеющих копий, на основании рассмотрения которых было принято решение об отклонении или принятии Предложения данного Участника.
[bookmark: bookmark21]3.4.2 Требования к сроку действия Предложения
3.4.2.1 Предложение действительно в течение срока, указанного Участником в письме о подаче оферты (раздел 5). В любом случае этот срок не должен быть менее чем 60 календарных дней со дня, следующего за днем окончания приема Предложений.
3.4.2.2 Указание меньшего срока действия может являться основанием для отклонения предложения Участника.
3.4.3 [bookmark: bookmark22]Требования к языку Предложения
3.4.3.1 Все документы, входящие в Предложение, должны быть подготовлены на русском языке за исключением нижеследующего.
3.4.3.2 [bookmark: _GoBack]Документы, оригиналы которых выданы Участнику третьими лицами на ином языке, могут быть представлены на языке оригинала при условии, что к ним приложен перевод этих документов на русский язык (в специально оговоренных случаях — апостилированный). При выявлении расхождений между русским переводом и оригиналом документа на ином языке Заказчик будет принимать решение на основании перевода.
3.4.3.3 Заказчик вправе не рассматривать документы, не переведенные на русский язык.
3.4.4 [bookmark: bookmark23]Требования к валюте Предложения
3.4.4.1 Все суммы денежных средств в документах, входящих в Предложение, должны быть выражены в российских рублях.
3.4.5 [bookmark: bookmark24]Разъяснение Документации по запросу предложений
3.4.5.1 Участники вправе обратиться к Заказчику за разъяснениями настоящей Документации по запросу предложений. Запросы на разъяснение Документации по запросу предложений должны подаваться в письменной форме за подписью руководителя организации или иного ответственного лица Участника.
3.4.5.2 Заказчик ответит на любой вопрос, который он получит не позднее, чем за 1 день до истечения срока приема Предложения. Если, по мнению Заказчика, ответ на данный вопрос будет интересен всем Участникам, копия ответа (без указания источника запроса) будет направлена всем Участникам, официально получившим настоящую Документацию по запросу предложений (подраздел 3.3).
3.4.6 [bookmark: bookmark25]Продление срока окончания приема Предложений
3.4.6.1 При необходимости Заказчик имеет право продлевать срок окончания приема Предложений с уведомлением всех участников.
3.4.6.2 Все Участники, официально получившие настоящую Документацию по запросу предложений (подраздел 3.3), незамедлительно уведомляются об этом с использованием средств оперативной связи (телефон, электронная почта).
3.4.7 [bookmark: bookmark26]Начальная (предельная) цена
3.4.7.1 Начальная (предельная) цена – 1 490 000 (Один миллион четыреста девяносто тысяч) рублей 00 копейки,  без НДС.
3.4.7.2 [bookmark: bookmark27]Комиссия оставляет за собой право отклонить Предложения с ценами, существенно превышающими цены, сложившиеся на рынке аналогичных услуг.
3.4.7.3 Комиссия оставляет за собой право отклонить Предложения с ценами, завышенными за счет предложения условий, существенно превышающих требования настоящей Документации.
[bookmark: bookmark28]3.5 Требования к Участникам. Подтверждение соответствия предъявляемым требованиям
[bookmark: bookmark29]3.5.1 Требования к Участникам
3.5.1.1 Участвовать в процедуре запроса предложений может любое юридическое или физическое лицо (индивидуальный предприниматель). Участие коллективных участников не допускается.
3.5.1.2 На последующих этапах Запроса предложений (пункт 1.1.5), в случае их проведения, требования к Участникам и к документам, подтверждающих их соответствие указанным требованиям, могут быть изменены с уведомлением всех участников.
3.5.1.3 Чтобы претендовать на победу в данной процедуре Запроса предложений и на право заключения Договора, Участник самостоятельно в целом должен отвечать следующим требованиям:
a) Участник должен обладать необходимыми профессиональными знаниями и опытом, иметь ресурсные возможности (финансовыми, материально-техническими, производственными, трудовыми), управленческой компетентностью, опытом и репутацией;
b) Участник должен обладать гражданской правоспособностью в полном объеме для заключения и исполнения Договора (должен быть зарегистрирован в установленном порядке и иметь соответствующие действующие лицензии на выполнение видов деятельности в рамках Договора);
c) Участник не должен являться неплатежеспособным или банкротом, находится в процессе ликвидации, на имущество Участника в части, существенной для исполнения договора, не должен быть наложен арест, экономическая деятельность Участника не должна быть приостановлена.
[bookmark: bookmark30][bookmark: bookmark31]3.5.2 Требования к документам, подтверждающим соответствие Участника установленным требованиям
3.5.2.1 В связи с вышеизложенным Участник должен включить в состав Предложения следующие документы, подтверждающие его соответствие вышеуказанным требованиям:
а) фирменное наименование (наименование), сведения об организационно-правовой форме, о месте нахождения, почтовый адрес (для юридического лица), фамилия, имя, отчество, паспортные данные, сведения о месте жительства (для физического лица), номер контактного телефона;
б) полученную не ранее чем за шесть месяцев до дня размещения на официальном сайте закупок извещения о проведении конкурса выписку из единого государственного реестра юридических лиц или заверенную копию такой выписки (нотариально или печатью организации и штампом «Копия верна» с подписью руководителя) (для юридических лиц), полученную не ранее чем за шесть месяцев до дня размещения на официальном сайте закупок извещения о проведении конкурса выписку из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей или заверенную копию такой выписки (нотариально или печатью организации и штампом «Копия верна» с подписью руководителя) (для индивидуальных предпринимателей), копии документов, удостоверяющих личность (для иных физических лиц), надлежащим образом заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица или физического лица в качестве индивидуального предпринимателя в соответствии с законодательством соответствующего государства (для иностранных лиц), полученные не ранее чем за шесть месяцев до дня размещения на официальном сайте закупок извещения о проведении конкурса;
в) документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени юридического лица (копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени участника закупки и лица, выступающего на стороне участника закупки без доверенности (далее для целей настоящего раздела - руководитель). В случае, если от имени юридического лица действует иное лицо, заявка на участие в конкурсе должна содержать также соответствующую доверенность, заверенную печатью и подписанную руководителем юридического лица или уполномоченным этим руководителем лицом, либо нотариально заверенную копию такой доверенности. В случае, если указанная доверенность подписана лицом, уполномоченным руководителем, заявка на участие в конкурсе должна содержать также документ, подтверждающий полномочия такого лица;
                        г) копии учредительных документов (для юридических лиц);
 д) заверенную контрагентом копию свидетельства о внесении записи в единый государственный реестр юридических лиц – для юридических лиц,  в единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей – для индивидуальных предпринимателей;
е) заверенную контрагентом копию свидетельства о постановке на налоговой учет;
ж) заверенную контрагентом копию лицензии на вид деятельности (при необходимости);
        з)   справку о выполнении аналогичных (сопоставимых) по характеру и объему услуг — Справка о перечне и годовых объемах выполнения аналогичных Договоров 
иные документы, которые, по мнению Участника, подтверждают его соответствие установленным требованиям, с соответствующими комментариями, разъясняющими цель предоставления этих документов.
3.5.2.2 В случае, если Участник зарегистрирован вне Российской Федерации, он обязан представить все документы, предусмотренные п.3.5.2.1 настоящей документации. В случае, если в соответствии с законодательством страны Участника представление тех или иных документов не возможно - Участник обязан представить справку с объяснением таких причин, а также (насколько это возможно) аналогичный документ, близкий по содержанию к запрашиваемому.
3.5.2.3 Все указанные документы прилагаются Участником к Предложению.
3.5.2.4 [bookmark: bookmark32]В случае если по каким-либо причинам Участник не может предоставить требуемый документ, он должен приложить составленный в произвольной форме справку, объясняющую причину отсутствия требуемого документа, а также содержащую заверения Заказчику в соответствии Участника данному требованию.
[bookmark: bookmark33]3.6 Подача Предложений и их прием
3.6.1 Перед подачей Предложение в бумажной форме должно быть надежно запечатано в конверт (пакеты, ящики и т.п.). 
3.6.2  На внешнем конверте указывается следующая информация:
3.6.3 На каждом из этих конвертов необходимо указать следующие сведения:
a) наименование и адрес Заказчика в соответствии с пунктом 1.1.1;
b) полное фирменное наименование Участника и его почтовый адрес;
c) предмет Договора в соответствии с пунктом 1.1.1.
3.6.4 Участники должны обеспечить доставку своих Предложений в бумажной форме по адресу: 357600, Ставропольский край, г. Ессентуки, ул. Большевистская, 59 а,  каб. 303,  тел. (87934) 4-26-84. 
3.6.5 Заказчик заканчивает принимать Предложения в 10 часов 00 минут (время московское) 16 января 2017 года. Предложения, полученные позже установленного выше срока, будут отклонены Заказчиком без рассмотрения по существу, независимо от причин опоздания.
3.6.6 При необходимости Заказчик имеет право продлевать срок окончания приема Предложений, установленный в п. 3.6.7, с уведомлением об этом всех Участников.
3.6.7 Заказчик ведет запись в журнале приема заявок на участие поступивших предложений.
3.6.8 [bookmark: bookmark34]Сведения о сроке и месте окончания приема Предложений на последующие этапы (пункт 1.1.5), в случае их проведения, будут доведены до сведения Участников дополнительно.
3.7 [bookmark: bookmark35]Вскрытие поступивших на запрос предложений конвертов с Предложениями
3.7.1 Процедура публичного вскрытия конвертов на бумажном носителе состоится в 12:00 часов (время московское) 16 января 2017 года. Место проведения процедуры вскрытия конвертов с заявками: Ставропольский край, город Ессентуки, улица Большевистская, 59 а, конференц-зал управления ПАО «Ставропольэнергосбыт».  Участник до момента окончания приема Предложений имеет право отозвать своё Предложение, направив в адрес Организатора соответствующее официальное заявление.
3.8 [bookmark: bookmark36]Оценка Предложений и проведение переговоров
[bookmark: bookmark37]3.8.1 Общие положения
3.8.1.1 Оценка Предложений осуществляется Комиссией по запросу предложений и иными лицами (экспертами и специалистами), привлеченными Комиссией по запросу предложений.
3.8.1.2 Оценка Предложений включает отборочную стадию (пункт 3.8.2), проведение при необходимости переговоров (пункт 3.8.3) и оценочную стадию (пункт 3.8.4).
3.8.1.3 [bookmark: bookmark38]Порядок, критерии и методики оценки Предложений на последующие этапы (пункт 1.1.5), в случае их проведения, могут быть изменены. Это будет отражено в Документации по запросу предложений на последующие этапы с уведомлением участников, прошедших на этот этап.
[bookmark: bookmark39]3.8.2 Отборочная стадия
3.8.2.1 В рамках отборочной стадии закупочная комиссия (далее - Комиссия по запросу предложений) проверяет:
a) правильность оформления Предложений и их соответствие требованиям настоящей Документации по запросу предложений по существу;
b) соответствие Участников требованиям настоящей Документации по запросу предложений;
3.8.2.2 В рамках отборочной стадии Комиссия по запросу предложений может запросить Участников разъяснения или дополнения их Предложений, в том числе представления отсутствующих документов. При этом Комиссия по запросу предложений не вправе запрашивать разъяснения или требовать документы, меняющие суть Предложения.
3.8.2.3 При проверке правильности оформления Предложения Комиссия по запросу предложений вправе не обращать внимания на мелкие недочеты и погрешности, которые не влияют на существо Предложения. Комиссия по запросу предложений с письменного согласия Участника также может исправлять очевидные арифметические и грамматические ошибки.
3.8.2.4 По результатам проведения отборочной стадии Комиссия по запросу предложений имеет право отклонить Предложения, которые:
a) в существенной мере не отвечают требованиям к оформлению настоящей Документации по запросу предложений;
b) поданы Участниками, которые не отвечают требованиям настоящей Документации по запросу предложений;
c) поданы Участниками, не предоставившими документы, требуемые настоящей документацией, либо в представленных документах имеются недостоверные сведения об Участнике или о предлагаемой им продукции;
d) содержат очевидные арифметические или грамматические ошибки, с исправлением которых не согласился Участник.
3.8.2.5 В случае, если подавшие заявки Участники удовлетворяют любому из следующих условий:
· В состав учредителей (акционеров) компаний входят одни и те же лица (юридические либо физические), причем их совокупная доля в каждой из компаний превышает 50%;
· Одна из компаний владеет более чем 50% другой;
· Исполнительный орган один и тот же,
[bookmark: bookmark40]то в этом случае они рассматриваются как единая группа аффилированных между собой лиц, и от них должна быть представлена одна единая заявка, в противном случае Комиссия по запросу предложений имеет право отклонить все поступившие от данной группы лиц заявки.
3.8.3 [bookmark: bookmark41]Проведение переговоров
3.8.3.1 После рассмотрения и оценки Предложений Заказчик вправе провести переговоры с любым из Участников по любому положению его Предложения.
3.8.3.2 Переговоры могут проводиться в один или несколько туров. Очередность переговоров устанавливает Заказчик. При проведении переговоров Заказчик будет избегать раскрытия другим Участникам содержания полученных Предложений, а также хода и содержания переговоров, т.е.:
a) любые переговоры между Заказчиком и Участником носят конфиденциальный характер;
b) [bookmark: bookmark42]ни одна из сторон переговоров не раскрывает никакому другому лицу никакой технической, ценовой или иной рыночной информации, относящейся к этим переговорам, без согласия другой стороны.
3.8.4 [bookmark: bookmark43]Оценочная стадия
3.8.4.1 В рамках оценочной стадии Комиссия по запросу предложений оценивает и сопоставляет Предложения с учетом результатов переговоров (пункт 3.8.3) и проводит их ранжирование по степени предпочтительности для Заказчика, исходя из следующих критериев:
-Цена договора – цена оказания услуг предложенная участником, при условии, что она не должна превышать предельную сумму (значимость    критерия 50%)
-Квалификация участника - опыт оказания аналогичных услуг, ресурсные возможности, надежность и деловая репутация Участника (значимость критерия 50%);
[bookmark: bookmark45]3.9 Принятие решения о проведении следующих этапов Запроса предложений или определение Победителя
3.9.1 Комиссия по запросу предложений на своем заседании принимает решение либо по определению Победителя и заключению Договора (пункт 1.1.5), либо по проведению дополнительных этапов Запроса предложений, либо по завершению данной процедуры Запроса предложений без определения Победителя:
a) в случае если Предложение какого-либо из Участников окажется существенно лучше Предложений остальных Участников, и это Предложение полностью удовлетворит Заказчика, Заказчик определит данного Участника Победителем и подпишет с ним Договор (подраздел 3.10); процедура Запроса предложений на этом будет завершена;
b) в случае если самое лучше Предложение не удовлетворит Заказчика полностью, Комиссия по запросу предложений вправе принять решение о проведении дополнительных этапов Запроса предложений и внесении изменений в условия Запроса предложений;
c) если, по мнению Комиссии по запросу предложений возможностей для улучшения Предложений Участников не предвидится и проведение дальнейших этапов бессмысленно, Комиссия вправе принять решение о прекращении процедуры Запроса предложений.
[bookmark: bookmark46]3.9.2 Решение Комиссии по запросу предложений оформляется протоколом заседания закупочной комиссии.
3.10 [bookmark: bookmark47]Подписание Договора
3.10.1 Договор между Заказчиком и Победителем подписывается в течение 10 (десяти) дней с момента определения Победителя запроса предложений.
3.10.2 [bookmark: bookmark48]Условия Договора определяются в соответствии с требованиями заказчика и пунктом 1.2.5.  Проекты договоров представлены в разделе 4.
3.11 [bookmark: bookmark49]Уведомление Участников о результатах запроса предложений
3.11.1 Организатор открытого запроса предложений опубликует информацию о результатах открытого запроса предложений на сайте ПАО «Ставропольэнергосбыт»
3.11.2 Если между моментом подписания Протокола и Договора изменился Победитель (например, вследствие отказа), то Победителем запроса предложения признаётся Участник, занявший второе место в итоговой ранжировке заявок. Участники извещаются о новом победителе в том же порядке.






4. Критерии оценок и сопоставления заявок

	Номер 
критерия
	Критерии оценки 
заявок 
	Для проведения оценки в документации необходимо установить: 
	Значимость критериев в процентах.

Точная значимость критерия должна быть установлена заказчиком в документации


	1
	Цена договора
	1. 
	50%

	2.
	Квалификация участника (опыт, образование квалификация персонала, деловая репутация, надежность)
	2. Конкретный предмет оценки по критерию (например, оценивается опыт по стоимости оказанных ранее аналогичных услуг)
3. Формы для заполнения участником по соответствующему предмету оценки (например, таблица, отражающая опыт участника)
4. Требования о предоставлении документов и сведений по соответствующему предмету оценки (например, копии ранее заключенных договоров, рейтинг надежности) 

	50%

	
	
	
	

	
	
	
	



1. Оценка заявок осуществляется в следующем порядке.
a. Для оценки заявки осуществляется расчет итогового рейтинга по каждой заявке. Итоговый рейтинг заявки рассчитывается путем сложения рейтингов по каждому критерию оценки заявки, умноженных на их значимость.
b. Присуждение каждой заявке порядкового номера по мере уменьшения степени привлекательности предложения участника производится по результатам расчета итогового рейтинга по каждой заявке. Заявке, набравшей наибольший итоговый рейтинг, присваивается первый номер. Первый номер может быть присвоен нескольким заявкам, набравшим наибольший итоговый рейтинг. Дальнейшее распределение порядковых номеров заявок осуществляется в порядке убывания итогового рейтинга.
c. Для получения рейтинга заявок по критериям «Квалификация участника», «Качество товара, услуг», «Наличие производственных мощностей» каждой заявке по каждому из критериев ЗК  выставляется значение от 0 до 100 баллов.
.


5. Форма письма о подаче оферты.

	Реквизиты организации, или ИП на фирменном бланке



на  № ___________________________                                                                                                    


	


Исполнительному директору 
ПАО «Ставропольэнергосбыт»,
Председателю закупочной комиссии
А. Ф. Письменому






Письмо о подаче оферты
«_____»_______________ года
№________________________


Уважаемые господа!

Изучив уведомление о проведении открытого запроса предложений, опубликованное на официальном сайте ПАО «Ставропольэнергосбыт» www.staves.ru, и Документацию по  открытому запросу предложений на оказание услуг по внедрению и адаптации системы электронного документооборота СЭД от 10.01.2017г., и принимая установленные в них требования и условия запроса предложений, включая установленный претензионный порядок обжалования,  (Наименование организации), зарегистрированное по адресу-------------------------, предлагает заключить Договор на оказание услуг по внедрению и адаптации системы электронного документооборота СЭД для нужд ПАО “Ставропольэнергосбыт” в 2017 г. на условиях и в соответствии с Коммерческим предложением, Графиком оказания услуг, Сводной таблицей стоимости услуг, Графиком оплаты оказания услуг, и другими документами, являющимися неотъемлемыми приложениями к настоящему письму и составляющими вместе с настоящим письмом Предложение, на общую сумму (указать сумму)

Настоящая Конкурсная заявка имеет правовой статус оферты и действует до (указать дату), но не менее 60дней.


Участник размещения заказа:








6.Проект ДОГОВОР ОКАЗАНИЯ УСЛУГ № 


г.                                                                                                    2017 г.

--------------------------------, и Публичное акционерное общество «Ставропольэнергосбыт», именуемое в дальнейшем «Заказчик», в лице исполнительного директора Письменого Алексея Федоровича, действующего на основании доверенности от 15.05.2015 г. (зарегистрирована в реестре за № 1-723), удостоверенной нотариусом по Ессентукскому городскому нотариальному округу Ставропольского края Российской Федерации Созоновым Л. А., с другой стороны, заключили настоящий договор (далее – Договор) о нижеследующем:
1. ПРЕДМЕТ ДОГОВОРА
1.1. Исполнитель обязуется оказать Заказчику услуги по внедрению и адаптации автоматизированной системы электронного документооборота в ПАО «Ставропольэнергосбыт», а Заказчик обязуется принять и оплатить оказанные услуги в порядке и на условиях, предусмотренных настоящим договором.
1.2. Услуги оказываются в соответствии с Техническим заданием на оказание услуг по внедрению и адаптации автоматизированной системы электронного документооборота в ПАО «Ставропольэнергосбыт»
1.3. Место оказания услуг - на территории Заказчика по адресу: 357633, Ставропольский край, г.Ессентуки, ул.Большевистская, дом № 59а.
2. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ ИСПОЛНИТЕЛЯ
2.1. Исполнитель имеет право своевременно получить оплату за оказанные услуги в размере и в сроки, предусмотренные настоящим Договором.
2.2. Исполнитель имеет право на доступ к компьютерам, необходимый для оказания услуг, предусмотренных настоящим Договором после согласования доступа с Заказчиком.
2.3. Исполнитель обязуется своевременно и качественно оказать услуги, предусмотренные настоящим Договором.
2.4. Исполнитель обязуется по требованию Заказчика предоставлять краткий отчет об оказываемых услугах, предусмотренных настоящим Договором.
3. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ ЗАКАЗЧИКА
3.1. Заказчик имеет право на получение своевременно и качественно оказанных Исполнителем услуг, предусмотренных настоящим Договором.
3.2. Заказчик имеет право проверять ход и качество оказываемых исполнителем услуг, непосредственно не вмешиваясь в его деятельность.
3.3. Заказчик обязуется своевременно принять и оплатить услуги Исполнителя в размере и сроки, предусмотренные настоящим Договором.
4. УСЛОВИЯ И ПОРЯДОК ОКАЗАНИЯ УСЛУГ
4.1. Для оказания услуг по настоящему Договору Заказчик обеспечивает Исполнителю следующие условия:
0. предоставление контролируемого Заказчиком доступа специалистов Исполнителя на территорию Заказчика на время, требуемое для предоставления Услуг;
0. предоставление контролируемого Заказчиком доступа (в т.ч. удалённого) специалистов Исполнителя к компьютерам Заказчика на время, требуемое для предоставления Услуг;
0. предоставление материалов и сведений, необходимых для оказания услуг по настоящему Договору;
0. обеспечение специалистов Исполнителя средствами телефонной связи при работе на Объекте Заказчика;
0. оказание помощи специалистам Исполнителя сотрудниками Заказчика в приоритетном порядке;
0. выполнение рекомендаций и указаний Исполнителя по предмету настоящего Договора;
0. назначение из числа своих сотрудников на время оказания услуг по настоящему Договору ответственного лица для решения посредством последнего организационных вопросов (пропуск, ознакомление с Объектом Заказчика, представление Исполнителей сотрудникам и т.д.).
4.2. Исполнитель уведомляет Заказчика о необходимости приемки оказанных услуг по электронной почте в соответствии с условиями настоящего договора. Срок приемки услуг исчисляется со дня получения такого уведомления почтовым сервером Заказчика. 
4.3. Представленные Исполнителем акты сдачи-приемки оказанных услуг должны быть подписаны Заказчиком в течение 5 (пяти) рабочих дней с момента оказания услуг, в противном случае Заказчик в этот же срок обязан письменно изложить свои замечания, по результатам рассмотрения которых сторонами составляется протокол разногласий с указанием сроков устранения недостатков. Не предъявление претензий со стороны Заказчика в течение указанного срока рассматривается как согласие с результатом оказанных услуг по каждому этапу. Период, который требуется Заказчику для принятия результата оказанных услуг не входит в срок оказания услуг, штрафные санкции и иные проценты за этот период не начисляются.
4.4. Заказчик, обнаруживший недостатки по исполнению определенных настоящим Договором услуг, при их сдаче-приемке вправе ссылаться на них только в случаях, если в акте были оговорены указанные недостатки. 
4.5. При уклонении Заказчика от принятия оказанных по настоящему Договору услуг, если такое уклонение повлекло за собой просрочку Исполнителем сдачи оказанных по Договору услуг, риск случайной гибели или случайного повреждения результатов оказанных услуг признается перешедшим к Заказчику с момента, когда сдача-приемка услуг по условиям настоящего Договора должна была состояться.
4.6. Заказчик, обнаруживший в течение 3 (трех) месяцев после приемки услуг ошибки, которые не могли быть установлены при обычном способе приемки, обязан известить об этом Исполнителя в двухдневный срок с момента их обнаружения. При обоснованности претензий Заказчика Исполнитель обязан своими силами и за свой счет в течение 20 (двадцати) дней с момента получения соответствующего уведомления устранить выявленные ошибки.
5. СТОИМОСТЬ УСЛУГ, ПОРЯДОК И СРОКИ РАСЧЕТОВ
5.1. Стоимость услуг по настоящему договору составляет -------- и включает все затраты Исполнителя по исполнению условий договора, в том числе транспортные расходы, расходы на страхование, налоги, сборы и другие обязательные платежи.
5.2. Оплата услуг осуществляется в следующем порядке:
5.2.1. Предоплата в размере 50% от стоимости услуг в течение 5 (пяти) рабочих дней с момента выставления счета.
5.2.2. Оставшаяся стоимость услуг оплачивается в течение 5 (пяти) рабочих дней с момента подписания акта сдачи-приемки оказанных услуг и выставления счета.
5.3. Расчеты между Заказчиком и Исполнителем производятся в рублях РФ.
6. СРОК ОКАЗАНИЯ УСЛУГ ПО ДОГОВОРУ
6.1. Срок оказания услуг по настоящему договору – в течение 10 (десяти) рабочих дней со дня подписания настоящего Договора Сторонами.
6.2. Настоящий договор вступает в силу со дня его подписания Сторонами и действует --------
6.3. Настоящий Договор может быть расторгнут по взаимному согласованию Сторон с письменным уведомлением не менее чем за один месяц, либо в порядке, установленном действующим гражданским законодательством.
7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН
7.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязательств по настоящему Контракту Стороны несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
7.2. В случае нарушения Заказчиком сроков оплаты по настоящему договору, Заказчик обязуется уплатить по письменному требованию Исполнителя штрафную неустойку в размере 0,3% от неуплаченной в срок суммы за каждый день просрочки оплаты, но не более 10% от неуплаченной в срок суммы. 
7.3. В случае нарушения Исполнителем сроков оказания услуг, Исполнитель обязуется уплатить по письменному требованию Заказчика штрафную неустойку в размере 0,3% от стоимости услуг, оказанных с нарушением срока сдачи, за каждый день просрочки, но не более 10% стоимости таких услуг.
7.4. Стороны договорились, что нормы статьи 317.1 ГК РФ к отношениям сторон не применяются.
8. ОБСТОЯТЕЛЬСТВА НЕПРЕОДОЛИМОЙ СИЛЫ
8.1. Стороны освобождаются от ответственности за частичное или полное неисполнение своих обязательств по настоящему Договору, если их исполнению препятствует чрезвычайное и непреодолимое при данных условиях обстоятельство (непреодолимая сила).
8.2. Под обстоятельствами непреодолимой силы Стороны понимают такие обстоятельства как: землетрясения, пожары, наводнения, прочие стихийные бедствия, эпидемии, аварии, взрывы, военные действия, а также изменения законодательства, повлекшие за собой невозможность выполнения Сторонами своих обязательств по Договору.
8.3. При возникновении обстоятельств непреодолимой силы, препятствующих исполнению обязательств по настоящему Договору одной из Сторон, она обязана оповестить другую Сторону незамедлительно после возникновения таких обстоятельств, при этом срок выполнения обязательств по настоящему Договору переносится соразмерно времени, в течение которого действовали такие обстоятельства.
8.4. Если обстоятельства непреодолимой силы действуют на протяжении 3 (трех) последовательных месяцев и не обнаруживают признаков прекращения, настоящий Договор может быть расторгнут Заказчиком и Исполнителем путем направления уведомления другой Стороне.
9. РАЗРЕШЕНИЕ СПОРОВ
9.1. Все споры и разногласия, которые могут возникнуть между сторонами по вопросам действия настоящего Договора, будут разрешаться путем переговоров на основе действующего законодательства Российской Федерации.
9.2. Претензионный порядок урегулирования споров обязателен. Срок рассмотрения претензии 10 рабочих дней.
9.3. При не урегулировании спорных вопросов в претензионном порядке, споры разрешаются в Арбитражном суде Ставропольского края в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
10. ПРОЧИЕ УСЛОВИЯ
10.1. Все изменения и дополнения к настоящему Договору имеют силу, если они совершены в письменной форме и подписаны уполномоченными представителями обеих сторон.
10.2. Заказчик не должен осуществлять действия, направленные на привлечение специалистов Исполнителя к работе у Заказчика как штатным сотрудником или совместителем, так и путем заключения с сотрудником Исполнителя гражданско-правового договора.
10.3. Стороны договорились, что в ходе исполнения настоящего Договора обмен корреспонденцией может осуществляться по электронной почте путем направления сообщений на адреса, указанные в разделе «Юридические адреса и реквизиты сторон» настоящего договора. Такие уведомления и сообщения признаются сторонами официальной перепиской. 
11. ЮРИДИЧЕСКИЕ АДРЕСА И РЕКВИЗИТЫ СТОРОН 

ИСПОЛНИТЕЛЬ

ЗАКАЗЧИК
ПАО «СТАВРОПОЛЬЭНЕРГОСБЫТ»
357633, Ставропольский край, г. Ессентуки, ул. Большевистская, 59а 
ИНН/КПП 2626033550/262650001
р/с 40702810560090101705
Ставропольское отделение №5230 ПАО Сбербанк г. Ставрополь
БИК 040702615
к/с 30101810907020000615
ОГРН 1052600222927
тел.    (87934) 4-21-80; факс. (87934) 4-21-79 
Электронная почта для корреспонденции: info@staves.ru


	ИСПОЛНИТЕЛЬ
_______________ М.П.
	ЗАКАЗЧИК
_________________ А.Ф. Письменый
М.П.



Спецификация
на оказание услуг

	№
	Наименование услуги
	Ед. изм.
	Цена, руб.
	Кол-во
	Стоимость, руб.

	1
	Адаптация системы в части настройки и заполнения справочников системы
	штука
	
	1
	

	2
	Перенос данных из системы «Евфрат» в систему «1С Документооборот КОРП» 
	штука
	
	1
	

	3
	Установка конфигурации СЭД
	штука
	
	1
	

	4
	Обучение по курсу Администратора системы
	штука
	
	1
	

	5
	Групповое обучение пользователей работе в системе
	штука
	
	26
	

	6
	Разработка кратких инструкций для специалистов, участвующих в  делопроизводстве и документообороте
	комплект
	
	1
	

	7
	Разработка дополнительных отчетных, печатных форм и шаблонов
	штука
	
	1
	

	8
	Авторский надзор на этапе промышленной эксплуатации
	чел./дней
	
	20
	

	ИТОГО :
	



Общая стоимость услуг ------------------


	ИСПОЛНИТЕЛЬ
_______________ 
	ЗАКАЗЧИК
_______________ А.Ф. Письменый
М.П.
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