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Аннотация

В настоящем документе представлены требования запроса предложений на право заключения договора по созданию автоматизированной системы «Корпоративный Портал» (далее – КП).
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1 
Общие положения

1.1 Введение

Настоящий документ представляет собой конкурсный запрос на предложение (далее – Запрос) для поставщиков относительно их возможности разработки, внедрения и поддержки Корпоративного портала для УК «Росводоканал» (в дальнейшем – Заказчик).

1.2 Ограничение ответственности

Информация, содержащаяся в настоящем документе, предоставляется исключительно для возможности формулирования ответа поставщиками. Заказчик не предоставляет гарантий точности предоставленной информации. Заказчик может изменить содержание предоставленной информации по своему усмотрению; в таком случае Вы будете проинформированы о внесённых изменениях.

Возложение каких-либо обязательств на Заказчика не может быть установлено ни содержанием настоящего документа, ни возможными ответами на него. Заказчик не берёт на себя никаких обязательств относительно действий в соответствии с предложениями, содержащимися в ответах.

Данное ограничение ответственности действует, несмотря на какие-либо представления о противоположном, обозначенные от имени Заказчика.

Никакие расходы либо платежи не могут быть истребованы с Заказчика. Настоящий документ не может быть истолкован как запрос либо предоставление права на выполнение каких-либо работ или оказания услуг за счёт Заказчика. Любые действия, предпринимаемые поставщиком, производятся по собственному усмотрению и за свой счёт. Настоящий Запрос не представляет собой обязательства по приобретению либо аренде (лизинге). Отправка ответа на данный Запрос вводит в силу признание того, что поставщик ознакомлен и согласен с выполнением вышеуказанных положений.

1.3 Конфиденциальность

Детальная информация, содержащаяся в настоящем Запросе на Предложение, конфиденциальна и является собственностью Заказчика. Компания-исполнитель, принимая данный Запрос, обязуется сохранять конфиденциальность предоставленной информации, не допускать её разглашения за пределами своей организации, а равно и разглашения факта её получения, без письменного разрешения со стороны Заказчика.

При рассмотрении настоящего документа, Вы берёте на себя обязательства по сохранению конфиденциальности, указанные ниже:

· Предоставленная информация предназначена непосредственно для возможности подготовки ответа со стороны компании-исполнителя. Данная информация не может быть использована для каких-либо других целей либо раскрыта лицам, не участвующим напрямую в подготовке Вашего ответа.

· Данное обязательство сохранения конфиденциальности действует до момента, пока информация не предоставлена в общедоступные источники (за исключением раскрытия по Вашей вине), либо до предоставления Вашей стороне письменного непосредственного разрешения на её раскрытие со стороны Заказчика.

· Вы принимаете на себя обязательства по возвращению Заказчику всех копий настоящего документа и примечаний, сделанных по информации, содержащейся в настоящем документе, немедленно по первому требованию со стороны Заказчика.

· Просим Вас подтвердить Ваше согласие следовать указанным условиям конфиденциальности и принять на себя ответственность за действия сотрудников, агентов, партнёров и других лиц и организаций, которым по необходимости будет предоставлена информация для подготовки Вашего ответа.

· Заказчик не будет возвращать поступившие документальные ответы компании-исполнителя.

1.4 Рамки проекта

В рамках настоящего документа рассматривается КП Заказчика, а именно:

· Разработка нового КП для УК «Росводоканал».

· Разработка дизайна и интерфейсов для нового КП согласно утвержденным стандартам Заказчика

· Оценка дальнейшей поддержки нового КП после введения в промышленную эксплуатацию

· Техническая поддержка и консультационные услуги, оказываемые Заказчику в рамках развития КП на платформе Microsoft Sharepoint Server 2010.

· Длительность реализации проекта - не более 100 (ста) рабочих дней.

· Стоимость реализации проекта не более 2 500 000,00 (Два миллиона пятьсот тысяч, 00/100) рублей в т.ч. НДС 18%.

1.5 Описание Запроса

Заказчик готов рассмотреть предложения компаний-исполнителей работающих в сфере поставок программного обеспечения и оказания услуг по поставке/разработке соответствующего решения, отвечающего требованиям по автоматизации процессов, указанным в настоящем документе.

Помимо этого, от компании-исполнителя требуется возможность оказания высококачественной поддержки и сопровождения, как в ходе стадии внедрения, так и после её окончания. ПО, услуги по интеграции и сопровождению должны быть предложены Заказчику по разумной цене.

2 Основные вопросы

2.1 Информация о компании-исполнителе

2.1.1 Контактная информация

Пожалуйста, укажите контактную информацию для Заказчика, включающую в себя:

· ФИО;

· Должность;

· Адрес;

· Телефон, факс;

· e-mail.

2.1.2 Месторасположение компании-исполнителя

Пожалуйста, укажите список и расположение филиалов и представительств компании-исполнителя в формате:

· Полное название и официальный адрес;

· Головной офис;

· Центры разработки;

· Центры сопровождения и технической поддержки;

· Региональные и международные представительства.

2.1.3 История компании-исполнителя и опыт работы

Пожалуйста, укажите:

· Историю компании-исполнителя и опыт её работы, включающие в себя: возраст компании-исполнителя, срок присутствия на данном рынке, количество сотрудников;

· Используемые технологии и планы по их развитию;

· Основные партнёры по бизнесу и технологиям (в области аппаратного и программного обеспечения).

Компания-исполнитель должна присутствовать на рынке ИТ услуг не менее 5 (пяти) лет. 

2.1.4 Финансовое состояние и устойчивость на рынке

Пожалуйста, укажите:

· Краткий обзор истории компании-исполнителя.

· Список основных акционеров/инвесторов. В какой степени акционеры влияют на менеджмент компании-исполнителя, в частности, в рамках предлагаемых продуктов?

· Кто является владельцем торговой марки, копирайтов, патентов на предлагаемые продукты и решения?

· В случае, если владельцем торговой марки, копирайтов, патентов на предлагаемые продукты и решения является не компания-исполнитель, укажите на основании каких договорных или лицензионных соглашений вы осуществляете распространение, внедрение и сопровождение предлагаемых продуктов и решений на территории Российской Федерации.

· Опишите финансовое состояние компании-исполнителя за последние три года.

· Какое место компания-исполнитель занимает на рынке в сравнении с другими компаниями, предлагающими аналогичные решения?

· Какой процент в общем объеме бизнеса компании-исполнителя занимает Интранет-технологии?

2.2 Опыт создания интранет-решений

2.2.1 Реализованные проекты

Пожалуйста, укажите:

· Список Ваших клиентов, уже использующих Ваши Интранет-решения;

· Опыт выполнения проектов по созданию порталов на базе платформы SharePoint версий 2003, 2007, 2010;

· Кратко опишите Интранет-решения, внедрённые компанией-исполнителем;

· Предоставьте рекомендательные письма от Ваших клиентов, не менее трех;

· Какие из Ваших клиентов могут дать Заказчику справку об опыте работы с компанией-исполнителем в области Интранет-решений? Укажите следующую информацию:

· Наименование клиента;

· Тип клиента;

· Координаты лиц, с которыми можно контактировать;

· Платформа, на которой используется продукт (аппаратное и программное обеспечение);

· Дата внедрения (запуска в опытную/промышленную эксплуатацию).

Компания-исполнитель должна иметь не менее трех реализованных проектов на платформе MS SharePoint 2003, 2007. Дополнительны количество реализованных проектов увеличивает суммарный балл по данному критерию.

Наличие у компании-исполнителя рекомендательных писем по реализованным проектам на платформе MS SharePoint 2003, 2007 увеличивает количество баллов по данному критерию.

2.2.2 Опыт взаимодействия с Майкрософт по технологиям портальных решений

Укажите опыт взаимодействия и с компанией Майкрософт при разработке и внедрении решений на платформе SharePoint.

Наличие опыта реализации проектов на платформе MS SharePoint 2003, 2007 совместно с Майкрософт увеличивает количество баллов по данному критерию.

2.2.3 Опыт оптимизации нагрузочных характеристик портальных решений

Опишите, когда, кем, на каком оборудовании, в каком проект, и при каких условиях проводилось нагрузочное тестирование. Опишите объёмы, на которых оно велось, и его результаты.

2.2.4 Опыт интеграции Интранет-решений с другими системами

Укажите опыт интеграции Интранет-решений с другими системами, реализованный Экспорт/импорт данных для Интранет-решений.

· Какие использовались форматы экспорта/импорта данных?

· С какими системами приходилось интегрировать Интранет-системы, в т.ч. на платформе SharePoint?

Наличие реализованных проектов на платформе MS SharePoint 2003, 2007 в которых проводилась интеграция Интранет-решений с другими автоматизированными системами увеличивает количество баллов по данному критерию.

2.3 Предложения по плану и команде внедрения

Опишите общий подход к процессу внедрения и формирования команды проекта. Приведите состав проектной команды с указанием компетенции специалистов компании-исполнителя.

Наличие в проектной команде компании-исполнителя инженеров с компетенциями не ниже Microsoft Certified Technology Specialist: Microsoft Office SharePoint Server 2007: Configuration, а также Microsoft Certified Systems Engineer (on Microsoft Windows Server 2003) увеличивает количество баллов по данному критерию.

2.3.1 План проекта и управление ресурсами

Представьте общий план внедрения верхнего уровня с учётом проектирования, разработки и настройки системы в соответствии с требованиями Заказчика. 

Укажите общую оценку трудозатрат (в человеко-днях), разбивку по ролям и области ответственности участников проекта внедрения.

Пожалуйста, укажите Ваши требования к уровню и квалификации участников проекта от Заказчика.

Используете ли Вы какую либо стандартную методологию ведения проектов? Если да, то какую?

Основные риски проекта. Пожалуйста, укажите Ваше видение минимизации и управления этими рисками.

2.3.2 Ресурсы

Пожалуйста, опишите ваши ресурсы (количество, уровень подготовки, опыт работы), которые могут быть привлечены к проекту?

Как быстро компания-исполнитель сможет сформировать рабочую группу и приступить к работе?

Сможет ли компания выделить для участия в проекте сотрудников, имеющих опыт участия в аналогичных проектах?

Есть ли у компании-исполнителя служба технической поддержки, обеспечивающая этап внедрения?

2.3.3 Квалификация и технические сертификаты

Какими сертификатами качества по вопросам ведения проектов, разработки, внедрения и сопровождения  обладает компания-исполнитель или отдельные сотрудники, планирующиеся к привлечению в проект?

Компания-исполнитель должна быть сертифицирована в соответствии с международным стандартом ISO 9001:2008 а также Российским ГОСТ Р ИСО 9001-2008.

Компания-исполнитель должна иметь необходимые лицензии для деятельности по созданию автоматизированных информационных систем.

Наличие у компании-исполнителя следующих статусов, подтверждающих ее компетенцию в работе с продуктами Майкрософт увеличивает количество баллов по данному критерию:

· Золотой партнер Microsoft со специализациями Networking Infrastructure Solutions, SOA and Business Process, Data Management Solutions, Information Worker Solutions (Office Deployment, Enterprise Content Management and Forms, Portals and Collaboration, Search)

2.3.4 Используемая методология внедрений

Опишите подход и методологию, которые использует компания-исполнитель при внедрении подобных систем.

2.4 Разработка

Опишите процесс разработки внутри компании-исполнителя.

Опишите процесс взаимодействия с Заказчиками.

Опишите, как построен контроль качества в компании.

Опишите, как построено управление проектом.

2.5 Сопровождение

Опишите Ваш подход к сопровождению и доработкам системы после завершения внедрения.

2.5.1 Организация и ресурсы

Как компанией-исполнителем организовывается сопровождение?

Какие специфичные мероприятия нужны для обеспечения сопровождения Заказчика?

Какой опыт поддержки данного решения у вас есть? В течение скольких лет?

Какая дополнительная поддержка предоставляется на этапе внедрения системы и пилотной эксплуатации?

2.5.2 Уровни поддержки

Какие уровни поддержки предоставляет компания-исполнитель?

Гарантируете ли вы получение ответа на запрос в течении 2-х часов с момента его получения?

Есть ли у Вас 2-я линия поддержки для решения вопросов, которые не могут быть решены на уровне 1-й линии? Опишите технологию её работы.

Можете ли вы обеспечить поддержку Заказчика непосредственно в Москве?

Укажите численный состав вашей поддержки (поддержка пользователей, техническая поддержка)?

Наличие у компании-исполнителя службы технической поддержки, работающей по схеме 24/7 увеличивает количество баллов по данному критерию..

2.5.3 Документация

Опишите стандартный предоставляемый объём документации. В какой степени в поставляемую документацию будут включены особенности системы устанавливаемой у Заказчика?

3 Системные требования к КП

3.1 Платформа

Система должна быть реализована на платформе Microsoft SharePoint Server 2010.

В качестве СУБД должен быть использован Microsoft SQL Server 2008 x64 Standard Edition.

В качестве операционной системы должна быть использована Windows Server 2008 R2 x64 Standard Edition.

3.2 Архитектура

КП должен быть развернут в существующей инфраструктуре: 

· Служба активного каталога (Microsoft Active Directory);

· Почтовая служба (Microsoft Exchange Server).

Архитектура КП должна соответствовать приведенной на рисунке (см. Рисунок 1)
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Рисунок 1 Архитектура решения

3.3 Безопасность

На КП должна поддерживаться Идентификация пользователей. Анонимный вход на КП недопустим. Идентификация пользователей должна быть через Microsoft Active Directory.

Необходима возможность определения авторства выполненной операции на основе идентификаторов пользователей.

Портал должен быть опубликован в интернет, для обеспечения возможности удаленного доступа к нему.

Политика безопасности должна базироваться на сочетании надежных базовых программных продуктов с возможностью подключения необходимого дополнительного специализированного ПО, соответствующего установленным нормам и требованиям в данной области.

3.4 Масштабируемость

Должна быть предусмотрена возможность масштабирования предлагаемого решения доступные для увеличения производительности.

При проектировании и реализации решения необходимо оценить вероятную интенсивность его использования всеми категориями пользователей и необходимые для этого аппаратные и программные ресурсы. В то же время решение должно быть спроектировано таким образом, чтобы не предъявлять чрезмерных требований к аппаратному и базовому программному обеспечению на начальном этапе использования, но допускать увеличение производительности по мере необходимости простым добавлением необходимых вычислительных ресурсов и, возможно, лицензий на серверное программное обеспечение.

3.5 Расширяемость

Добавление новых функциональных возможностей не должно сопровождаться изменениями в ранее разработанной и эксплуатируемой части. Взаимодействие с внешними информационными системами, если оно потребуется, должно строиться на использовании общепринятых открытых стандартов передачи и структурирования информации.

3.6 Протоколы обмена

В Системе необходима поддержка стандартных форматов и протоколов обмена, работа со стандартными коммуникационными шинами и интерфейсами.

3.7 Показатели назначения

КП должен обеспечивать корректную работу при нагрузке в 200 одновременных подключений.

3.8 Дизайн

Элементы дизайна должны соответствовать утвержденным бренд–буком графическим элементам, фирменным цветам и отражать деловой стиль УК «РОСВОДОКАНАЛ». 

Дизайн – макет также должен быть разработан в стилистике интернет сайта организации http://www.rosvodokanal.ru/ (см.Рисунок 2).
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Рисунок 2 Пример главной страницы сайта Заказчика «Росводоканал»

Дизайн – макет должен быть основан на стандартной разметке страницы, которая содержит: верхний колонтитул, горизонтальное навигационное меню, левый и правый колонтитулы, нижний колонтитул и центральную часть (см. Таблица 1.).

Таблица 1. Разметка страницы

	Верхний колонтитул

	Горизонтальное навигационное меню

	Левый колонтитул: левое вертикальное навигационное меню
	Центральная часть
	Правый колонтитул

	
	Нижний колонтитул
	


Дизайн должен способствовать навигации по системе, восприятию и запоминанию размещаемой на нем информации.

4 Функциональные требования к КП

4.1 Разделы системы

Для достижения поставленных целей, в рамках первой очереди проекта, должны быть реализованы следующие функциональные блоки и модули:

· Информационный раздел «Лицо компании»;

· Подсистема «Новостная лента»;

· Подсистема «Корпоративный календарь событий»;

· Подсистема «Справочник сотрудников»;

· Подсистема «Расширенный поиск»;

· Подсистема «Хранилище документов»;

· Подсистема «Доска обсуждений, опросы»;

· Подсистема «Согласование Договоров»;
· Подсистема «Согласование Документов».
4.2 Информационный раздел «Лицо компании»

Данный раздел должен обеспечивать публикацию следующей информации:

· описания миссии и целей компании;

· информации о руководстве и структуре компании.

4.3 Подсистема «Новостная лента»

Подсистема предназначена для информирования сотрудников о событиях в компаниях Заказчика, стране и мире, путем создания тематических лент новостей. Ссылки на самые важные для компании новости должны публиковаться на главной странице Системы. Внутрикорпоративные новости, новости филиала, информация о внутрикорпоративных событиях и конкурсах – новостные ленты, должны заполняться вручную.

Пользователю, обладающему правами на создание информационной новости, должна предоставляться возможность создания новости по шаблону путем заполнения следующего набора реквизитов: 

· Дата статьи;

· Заголовок статьи;

· Текст новостной ленты (preview);

· Новость целиком (полный текст новости);

· Изображение (URL адрес и описание);

· «Флаг» не отображать на главной странице.

Каждая статья должна отображаться на отдельной странице КП.

Должна существовать возможность ведения архива новостей в КП. В архив должны автоматически перемещаться все новости, утратившие актуальность. В качестве критерия актуальности новости должен выступать количественный показатель (в ленте должно отображаться не более 5 последних новостей). Архив должен быть размещен на отдельной странице КП и представлять собой список новостей.

4.4 Подсистема «Корпоративный календарь событий»

Данную подсистему необходимо реализовать как расширение новостного блока. Корпоративный календарь событий должен отображать информацию о новостях, значимых днях и праздниках компании, днях рождениях сотрудников и других событиях на отдельной странице системы. С помощью календаря должна быть возможность получить информацию о состоявшихся мероприятиях за определенный период, новостях компании, ближайших днях рождениях коллег, а также быстро перейти на страницу карточки сотрудника.

4.5 Подсистема «Справочник сотрудников»

Подсистема «Справочник сотрудников» предназначена для предоставления в удобном формате информации о сотрудниках компании. Подсистема должна выполнять импорт данных из Active Directory, обеспечивать их ежедневную синхронизацию и позволять группировать сотрудников по алфавиту или департаменту. Должен быть предусмотрен интерфейс для сотрудников, чтобы они имели возможность самостоятельно корректировать или вносить данные в личную карточку в поля, не подлежащие синхронизации с Active Directory.

Должны быть реализованы следующие функциональные возможности подсистемы «Справочник сотрудников»:

· различные варианты представления справочника на портале;

· поиск сотрудников в справочнике на портале по всему набору атрибутов личной карточки.

4.6 Подсистема «Расширенный поиск»

Подсистема должна обеспечивать возможность как полнотекстового поиска, так и контекстного поиска (по метаданным документов, списков), а также возможность поиска пользователей системы. Важная особенность подсистемы – возможность предоставления результатов поиска пользователю, выполнившему запрос, с учетом присвоенных ему прав доступа.
4.7 Подсистема «Хранилище документов»

Хранилище документов предназначено для структурированного хранения информации, представленной в виде файлов и документов с возможностями многоуровневой группировки по различным темам, типам и версиям и с разграничением прав доступа пользователей к разделам и файлам хранилища. 

Должны быть обеспечены следующие функциональные возможности подсистемы:

· создание, загрузка, удаление и перемещение документов в хранилище;

· ведение каталога хранилища и распределение прав доступа как на отдельные папки и файлы, так и на целые разделы каталога;

· ведение карточек различных типов документов, использование при заполнении справочников;

· хранение всех версий документа с возможностью загрузки любой необходимой версии;

· использование встроенных в систему механизмов согласования и рецензирования документов;

· интеграция подсистемы с корпоративной почтовой системой (рассылка оповещений и уведомлений);

· прием почтовых сообщений;

· поиск необходимых документов в хранилище.

4.8 Подсистема «Доска обсуждений, опросы»

«Опросы» – инструмент для автоматизированного анкетирования сотрудников компании и просмотра статистики опроса. 

«Обсуждения» – специальный раздел портала, предназначенный для общения сотрудников. Все сообщения в форуме структурированы по темам, в каждом из них указывается автор и заголовок.

4.8.1 Обсуждения

Подсистема является специальным разделом системы, предназначенным для общения пользователей. Все сообщения пользователей структурируются по темам, в каждом из них указывается автор и заголовок сообщения.

Необходимо организовать разграничение прав доступа пользователей. 

В рамках  блока должны быть реализованы следующие обсуждения:

· общее обсуждение для всех сотрудников Компании;

· отдельное обсуждение для каждой структурной единицы;

· объявления сотрудников;

· пожелания и предложения.

4.8.2 Опросы

Блок предоставляет инструмент для проведения опросов сотрудников Заказчика. С помощью данного инструмента должен быть реализован механизм голосования. Необходимо реализовать отображение статистики ответов, как в графическом виде, так и в виде таблицы. 

4.9 Подсистема «Согласование договоров»

Данная подсистема предназначена для организации процесса согласования договоров.

В рамках данной подсистемы должны быть предусмотрены две схемы согласования:

· Согласование документов. Входящий документ;

· Согласование документов. Исходящий документ.

В подсистеме согласование документов должно проходить по следующим этапам:

· Этап 1. Создание договора;

· Этап 2. Рецензирование договора;

· Этап 3. Проверка оформления договора; 

· Этап 4. Согласование договора; 

· Этап 5. Подписание договора; 

· Этап 6. Регистрация договора; 

· Этап 7. Рассылка.

На этапе 1 Инициатору необходимо предоставить возможность создания карточки договора, прикрепления договора к карточке.

На этапах 2-4 должны быть предоставлены следующие возможности:

· Получение ответственным сотрудником уведомления о начале этапа рецензирования, проверки оформления или согласования;

· Указание замечаний или предложений ответственным сотрудником;

· Сохранение замечаний или предложений (с автоматической отправкой уведомления об этом Инициатору);

· Изменение статуса договора («Согласование этапа завершено» или «Возвращение документа на доработку»):

· Если ответственный сотрудник согласовал документ на текущем этапе, то Инициатору предоставляется возможность отправить документ на согласование на следующий этап с указанием срока согласования;

· Если ответственный сотрудник вернул договор на доработку, то Инициатору предоставляется возможность сделать изменения в договоре и отправить на повторное согласование в текущем этапе.

· Получение уведомлений ответственным сотрудником и Инициатором, если ответственный сотрудник не указал своего решения.

Администратору Системы необходимо предоставить возможность настройки интервалов рассылки напоминаний.

На этапе 5 должны быть предоставлены следующие возможности:

· Получение ответственным сотрудником уведомления о начале текущего этапа;

· Получение уведомления Инициатором о том, что ответственный сотрудник подписал договор;

· Получение уведомлений ответственным сотрудником и Инициатором о том, что ответственный сотрудник не подписал договор.

На этапе 6 необходимо предоставить возможность следующие возможности:

· Получение ответственным сотрудником уведомления о начале текущего этапа;

· Автоматическая генерация номера договора;

· Прикрепление дополнительных документов к карточке договора;

· Просмотр карточки документа и прикрепленных документов в режиме «Только для чтения» после регистрации договора.

На этапе 7 необходимо предоставить следующие возможности:

· Рассылка уведомления о согласовании

Подсистема должна предоставлять возможность получения детального и статистического отчетов в виде таблицы согласно указанным параметрам построения и фильтрации, с возможностью дальнейшей выгрузки отчета в формате документа MS Excel.

4.10 Подсистема «Согласование документов»

Подсистема должна предоставлять возможность автоматизации бизнес-процесса «Согласование документов» для отдела делопроизводства. Схемы рабочих процессов представлены на рисунках:

· «Схема рабочего процесса функционального модуля «Согласование документов». Входящий документ»;

· «Схема рабочего процесса функционального модуля «Согласование документов». Исходящий документ».

В рамках подсистемы должно обеспечиваться ведение дел документов согласно номенклатуре дел структурного подразделения «Управление делами». Номенклатура дел представлена в приложении 2.

В рамках подсистемы должны выполняться следующие этапы:

· Этап 1. Создание документа (функция «Создание документа», п. 4.10.1.1).

· Этап 2. Рецензирование документа (функция «Рецензирование документа», п. 4.10.1.2).

· Этап 3. Проверка оформления документа (функция «Проверка оформления документа», п. 4.10.1.3).

· Этап 4. Согласование документа (функция «Согласование документа», п. 4.10.1.4).

· Этап 5. Подписание документа (функция «Подписание документа», п. 4.10.1.5).

· Этап 6. Регистрация документа (функция «Регистрация документа», п. 4.10.1.6).

· Этап 7. Рассылка (функция «Рассылка», п. 4.10.1.7).

4.10.1.1 Создание документа

Функция должна предоставлять возможность создания документа следующими способами:

· с помощью хранимых шаблонов, вызываемых непосредственно из подсистемы;

· с помощью загрузки подготовленного документа в подсистему.

Функция должна предоставлять возможность отражения для документа следующих реквизитов (карточка документа):

· Название;

· Краткое описание;

· Заголовок дела;

· Тип рецензирования: последовательный / параллельный;

· Список рецензентов;

· Тип согласования каждого из этапов: последовательный / параллельный;

· Список согласующих сотрудников каждого из этапов согласования;

· Подписывающее лицо.
Функция должна предоставлять возможность отправки документа на рецензирование (см. п. 4.10.1.2) с указанием срока рецензирования.

4.10.1.2 Рецензирование документа

Функция должна предоставлять возможность рассылки нотификационных сообщений по электронной почте участвующим в рецензировании сотрудникам (Рецензенты).

Рецензент должен иметь возможность получить электронную версию документа, отправленного ему на рецензирование.

Рецензент должен иметь возможность указать замечание/предложение к документу в карточке документа.

Все замечания/предложения Рецензентов должны отображаться в виде таблицы с группировкой по ФИО Рецензента и сортировкой по возрастанию по дате и времени создания замечания/предложения:

	
	Дата и время
	Замечание / предложение

	ФИО Рецензента 1

	
	11.11.2009 15:34
	Текст замечания / предложения

	
	11.11.2009 15:45
	Текст замечания / предложения

	
	11.11.2009 16:02
	Текст замечания / предложения

	ФИО Рецензента N

	
	12.11.2009 14:03
	Текст замечания / предложения

	
	13.11.2009 10:00
	Текст замечания / предложения

	
	14.11.2009 17:26
	Текст замечания / предложения


Замечания/пожелания к документу должны быть сохранены только после того, как Рецензент нажмет кнопку «Сохранить». В случае сохранения замечаний/пожеланий к документу Инициатор должен получить нотификационное сообщение по электронной почте.

Рецензент должен иметь возможность указать свое решение по документу: согласовать или отклонить документ, путем изменения статуса. В случае, если Рецензент указал свое решение, Инициатор должен получить нотификационное сообщение по электронной почте.

Функция должна предоставлять возможность рассылки напоминаний (нотификационных сообщений по электронной почте) Рецензентам и Инициатору, в случае если Рецензенты не указали свое решение.

Администратор Системы должен иметь возможность настроить параметры рассылки напоминаний:

· Интервал запуска сервиса рассылки напоминаний;

· Количество дней до окончания срока рецензирования, при котором напоминание должно быть отправлено Рецензенту, в случае если не указано решение Рецензента по документу;

· Количество дней до окончания срока рецензирования, при котором напоминание должно быть отправлено Инициатору, в случае если хотя бы один из Рецензентов не указал свое решение по документу.

После того, как все Рецензенты указали свое решение по документу, статус документа должен быть изменен:

· «Рецензирование документа завершено», в случае если все участники рецензирования согласовали документ;

· «Документ возвращен на доработку», в случае если хотя бы один участник рецензирования отклонил документ.

Если статус документа соответствует значению «Документ возвращен на доработку», Инициатор должен иметь возможность внести изменения в документ и повторно отправить документ на рецензирование, с указанием срока рецензирования (см. п. 4.10.1.2).

Если статус документа соответствует значению «Рецензирование документа завершено», Инициатор должен иметь возможность отправить документ на проверку оформления, с указанием срока проверки оформления (см. п. 4.10.1.3).

4.10.1.3 Проверка оформления документа

Функция должна предоставлять возможность рассылки нотификационного сообщения по электронной почте участвующему в проверке оформления ответственному сотруднику (Проверяющий).

Администратору Системы должна предоставляться возможность указания Проверяющего для всех документов.

Проверяющий должен иметь возможность получить электронную версию документа, внести в неё необходимые изменения/комментарии с использованием соответствующего клиентского программного обеспечения, и сохранить в качестве новой версии документа.

В случае если Проверяющий сохранил новую версию документа, Инициатор должен получить нотификационное сообщение по электронной почте.

Проверяющий должен иметь возможность указать свое решение по документу: согласовать или отклонить документ, путем изменения статуса, а также добавить необходимые комментарии. В случае если Проверяющий указал свое решение, Инициатор должен получить нотификационное сообщение по электронной почте.

Функция должна предоставлять возможность рассылки напоминаний (нотификационных сообщений по электронной почте) Проверяющему и Инициатору, в случае если Проверяющий не указал свое решение.

Администратор Системы должен иметь возможность настроить параметры рассылки напоминаний:

· Интервал запуска сервиса рассылки напоминаний;

· Количество дней до окончания срока проверки оформления документа, при котором напоминание должно быть отправлено Проверяющему, в случае если не указано решение Проверяющего по документу;

· Количество дней до окончания срока проверки оформления документа, при котором напоминание должно быть отправлено Инициатору, в случае если Проверяющий не указал свое решение по документу.

После того, как Проверяющий указал свое решение по документу, статус документа должен быть изменен:

· «Проверка документа завершена», в случае если Проверяющий согласовал документ;

· «Документ возвращен на доработку», в случае если Проверяющий отклонил документ.

Если статус документа соответствует значению «Документ возвращен на доработку», Инициатор должен иметь возможность внести изменения в документ и повторно отправить документ на рецензирование, с указанием срока рецензирования (см. п. 4.10.1.2).

Если статус документа соответствует значению «Проверка документа завершена», Инициатор должен иметь возможность отправить документ на согласование, с указанием срока согласования (см. п. 4.10.1.4).

4.10.1.4 Согласование документа

Функция должна предоставлять возможность рассылки нотификационных сообщений по электронной почте участвующим в этапе согласования сотрудникам (Согласующие).

Согласующий должен иметь возможность получить электронную версию документа, отправленного ему на согласование.

Согласующий должен иметь возможность указать замечание к документу в карточке документа.

Все замечания Согласующих должны отображаться в виде таблицы с группировкой по полю в формате: «Номер этапа : ФИО Согласующего» и сортировкой по возрастанию по дате и времени создания замечания:

	
	Дата и время
	Замечание

	Номер этапа : ФИО Согласующего 1

	
	01.12.2009 12:34
	Текст замечания

	
	01.12.2009 13:20
	Текст замечания

	
	01.12.2009 13:23
	Текст замечания

	Номер этапа : ФИО Согласующего N

	
	02.12.2009 11:00
	Текст замечания

	
	03.12.2009 10:00
	Текст замечания

	
	04.12.2009 12:00
	Текст замечания


Замечания к документу должны быть сохранены только после того, как Согласующий нажмет кнопку «Сохранить». В случае сохранения замечаний к документу Инициатор должен получить нотификационное сообщение по электронной почте.

Согласующий должен иметь возможность указать свое решение по документу: согласовать или отклонить документ, путем изменения статуса. В случае если Согласующий указал свое решение, Инициатор должен получить нотификационное сообщение по электронной почте.

Функция должна предоставлять возможность рассылки напоминаний (нотификационных сообщений по электронной почте) Согласующим и Инициатору, в случае если Согласующие не указали свое решение.

Администратор Системы должен иметь возможность настроить параметры рассылки напоминаний:

· Интервал запуска сервиса рассылки напоминаний;

· Количество дней до окончания срока согласования, при котором напоминание должно быть отправлено Согласующему, в случае если не указано решение Согласующего по документу;

· Количество дней до окончания срока согласования, при котором напоминание должно быть отправлено Инициатору, в случае если хотя бы один из Согласующих не указал свое решение по документу.

После того, как все Согласующие указали свое решение по документу, статус документа должен быть изменен:

· «Этап согласован», в случае если все участники этапа согласования утвердили документ;

· «Документ возвращен на доработку», в случае если хотя бы один участник этапа согласования отклонил документ.

Если статус документа соответствует значению «Документ возвращен на доработку», Инициатор должен иметь возможность внести изменения в документ и повторно отправить документ на рецензирование, с указанием срока рецензирования (см. п. 4.10.1.2).

Если статус документа соответствует значению «Этап согласован», документ должен автоматически отправиться на следующий этап согласования. Статус документа должен автоматически измениться на значение «На согласовании».

Если статус документа соответствует значению «Этап согласован» и дальнейших этапов согласования нет, статус документа должен автоматически измениться на значение «Согласован».

Если статус документа соответствует значению «Согласован», Инициатор должен иметь возможность отправить документ на подпись, с указанием срока подписания (см. п. 4.10.1.5).

4.10.1.5 Подписание документа

Функция должна предоставлять возможность рассылки нотификационного сообщения по электронной почте ответственному за подписание документа сотруднику секретариата (Секретарь).

Секретарь должен иметь возможность установить флаг «Подписан», после подписания документа подписывающим лицом.

В случае если Секретарь установил флаг «Подписан», Инициатор должен получить нотификационное сообщение по электронной почте.

Функция должна предоставлять возможность рассылки напоминаний (нотификационных сообщений по электронной почте) Секретарю и Инициатору, в случае если Секретарь не установил флаг «Подписан».

Администратор Системы должен иметь возможность настроить параметры рассылки напоминаний:

· Интервал запуска сервиса рассылки напоминаний;

· Количество дней до окончания срока подписания, при котором напоминание должно быть отправлено Секретарю, в случае если флаг «Подписан» не установлен;

· Количество дней до окончания срока подписания, при котором напоминание должно быть отправлено Инициатору, в случае если флаг «Подписан» не установлен.

Если флаг «Подписан» установлен, Секретарю должна предоставляться возможность зарегистрировать документ (см. п. 4.10.1.6).

4.10.1.6 Регистрация документа

Возможность регистрации документов должна быть доступна для всех структурных подразделений.

Функция должна предоставлять возможность автоматической генерации номера документа в формате:

01—06/23, где

	
	
	
	01
	―
	06
	/
	23

	Номер филиала
	 
	 
	 
	
	
	 
	
	
	 
	

	
	
	
	
	
	
	 
	
	
	 
	

	Номер структурного подразделения
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	 
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	

	Порядковый номер документа в рамках дела и года *
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	* Примечание:

· Последовательность номеров документов в рамках дела является уникальной и непрерывной;

· Последовательность номеров документов в рамках дела начинается с 1 (единицы) для каждого календарного года, и имеет шаг равный 1 (единице).




Функция должна автоматически устанавливать дату и время регистрации документа.

Функция должна предоставлять возможность прикрепления дополнительных документов к карточке документа (например, скан-копии подписанного документа).

После регистрации документа, карточка документа и все прикрепленные документы должны быть доступны только для чтения.

После регистрации документа функция должна предоставлять Инициатору возможность рассылки документа (см. п. 4.10.1.7).

4.10.1.7 Хранение документов и шаблонов документов

Функция должна предоставлять возможность хранения шаблонов документов.

Функция должна обеспечивать хранение документов в рамках подсистемы «Хранилище документов» (см. п. 4.7).

4.10.1.8 Формирование отчетов

4.10.1.8.1 Детальный отчет

Функция должна предоставлять возможность формирования отчета в виде таблицы со следующими столбцами:

· Заголовок дела;

· Номер документа;

· Название документа;

· Дата регистрации;

· Подписывающее лицо;

· Инициатор (сотрудник, подготовивший/зарегистрировавший документ).

Функция должна предоставлять возможность выбора столбцов (указанных в текущем разделе выше) для отображения в отчете.

Функция должна предоставлять возможность указания параметров построения и фильтрации:

· Период (для фильтрации по полю «Дата регистрация документа»);

· Заголовок дела;

· Подписывающее лицо;

· Инициатор (сотрудник, подготовивший/зарегистрировавший документ).

Функция должна предоставлять возможность выгрузки отчета в формате документа MS Excel.

4.10.1.8.2 Статистический отчет

Функция должна предоставлять возможность формирования статистического отчета в виде таблицы со следующими полями:

· Заголовок дела;

· Количество документов.

Функция должна предоставлять возможность указания параметров построения и фильтрации:

· Период (для фильтрации по полю «Дата регистрация документа»);

· Заголовок дела.

Функция должна предоставлять возможность выгрузки отчета в формате документа MS Excel.
5 Миграция содержимого существующего Корпоративного портала

На текущий момент у Заказчика используется КП на платформе MOSS 2007, преимущественно для централизованного, структурированного хранения необходимых документов.

В рамках проекта необходимо провести миграцию существующего Корпоративного портала в составе содержимого 3-х узлов: 

· FinDep;

· IFRS;

· ITDepRussia.

При внедрении Системы необходимо использовать следующий URL адрес: http://portal.rosvodokanal.ru/, а URL адреса доступа к узлам, мигрированным на новую версию КП, должны быть такие же, как и в существующем корпоративном портале.

6 Требования к комплекту передачи

6.1 Документация

В рамках проекта разрабатывается  документация в соответствие с ГОСТ 34.201-89 в следующем объеме:

· Техническое задание;

· Календарный план проведения работ;

· Руководство пользователя;

· Руководство администратора;

· Программа и методика испытаний.

6.2 Участие во внедрении

На этапе внедрения необходимо присутствие специалиста компании-исполнителя на территории Заказчика.

Компания-исполнитель в рамках договора без дополнительной оплаты обеспечивает присутствие специалистов на территории Заказчика при вводе Системы в промышленную эксплуатацию на территории Заказчика.
Москва, 2010 г.
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