Приложение № 2 
к запросу о предоставлении коммерческих предложений

ТЕХНИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ
на оказание услуг по администрированию и сопровождению автоматизированной информационной системы финансово-хозяйственной деятельности для нужд ФГАНУ «ФНЦИРИП ИМ. М.П. ЧУМАКОВА РАН» (ИНСТИТУТ ПОЛИОМИЕЛИТА) 

Перечень терминов и сокращений:
	Сокращение
	Расшифровка

	АИС ФХД, Система
	Автоматизированная информационная система финансово-хозяйственной деятельности

	БД
	База данных

	ПО
	Программное обеспечение

	ФНС
	Федеральная налоговая служба

	СУБД
	Система управления базами данных

	ДГУ
	Документооборот государственного учреждения

	БГУ
	Бухгалтерия государственного учреждения

	ПП
	Программный продукт

	СКУД
	Система контроля и управления доступом


1. Цель оказываемых услуг: Усовершенствование, расширение функциональных возможностей и поддержание работоспособности автоматизированной информационной системы финансово-хозяйственной деятельности ФГАНУ «ФНЦИРИП ИМ. М.П. ЧУМАКОВА РАН» (ИНСТИТУТ ПОЛИОМИЕЛИТА).
1. Оказываемые услуги: 
1. Администрирование и сопровождение подсистем кадрового учета, расчета заработной платы, бухгалтерского и налогового учета, складского учета и учета продаж, калькуляции затрат и расчета себестоимости выпускаемой продукции, электронного документооборота, финансового планирования;
1. Перечень нормативных документов, применяемых при оказании услуг:
При оказании услуг применяются следующие документы и нормативные акты:
· Трудовой кодекс Российской Федерации;
· Налоговый кодекс Российской Федерации;
· Бюджетный кодекс Российской Федерации;
· Федеральный закон от 29 декабря 2006 г. № 255-ФЗ «Об обязательном социальном страховании на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством»;
· Федеральный закон от 24 июля 2009 г. № 213-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу отдельных законодательных актов (положений законодательных актов) Российской Федерации в связи с принятием Федерального закона "О страховых взносах в Пенсионный фонд Российской Федерации, Фонд социального страхования Российской Федерации, Федеральный фонд обязательного медицинского страхования и территориальные фонды обязательного медицинского страхования»;
· Постановление Правительства РФ от 24 декабря 2007 г. № 922 «Об особенностях порядка исчисления средней заработной платы»;
· Приказ Минфина РФ от 30 марта 2015 г. № 52н «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями, и Методических указаний по их применению».
· Приказ Минфина РФ от 25 марта 2011 г. № 33н «Об утверждении Инструкции о порядке составления, представления годовой, квартальной бухгалтерской отчетности государственных (муниципальных) бюджетных и автономных учреждений»;
· Федеральный закон от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных";
· Распоряжение Правительства РФ от 20.06.2024 № 1569-р «Об утверждении Концепции технологической интеграции данных бухгалтерского учета организаций бюджетной сферы федерального уровня на единой технологической платформе государственной интегрированной информационной системы управления общественными финансами «Электронный бюджет»»;
· Приказ Минфина России от 10.06.2024 N 85н "Об утверждении кодов (перечней кодов) бюджетной классификации Российской Федерации на 2025 год (на 2025 год и на плановый период 2026 и 2027 годов)";
· Приказ Минфина России от 17.08.2020 N 168н "Об утверждении Порядка составления и ведения планов финансово-хозяйственной деятельности федеральных бюджетных и автономных учреждений";
· Приказ Минфина России от 15.04.2021 N 61н "Об утверждении унифицированных форм электронных документов бухгалтерского учета, применяемых при ведении бюджетного учета, бухгалтерского учета государственных (муниципальных) учреждений, и Методических указаний по их формированию и применению";
· Приказ Минфина России от 29.09.2020 N 223н;
· "Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета государственных финансов "Сведения о показателях бухгалтерской (финансовой) отчетности по сегментам";
· Федеральные стандарты бухгалтерского учета для организаций государственного сектора, утверждённые: 
· приказом Минфина России от 31 декабря 2016 № 256н "Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетности организаций государственного сектора",
· приказом Минфина России от 31 декабря 2016 № 257н "Основные средства",
· приказом Минфина России от 31декабря 2016 № 258н "Аренда", 
· приказом Минфина России от 31 декабря 2016 № 259н "Обесценение активов", 
· приказом Минфина России от 31 декабря 2016 № 260н "Представление бухгалтерской (финансовой) отчетности",
· приказом Минфина России от 30 декабря 2017 № 275н "События после отчетной даты",
· приказом Минфина России от 30 декабря 2017 № 274н "Учетная политика, оценочные значения и ошибки",
· приказом Минфина России от 30 декабря 2017 № 278н "Отчет о движении денежных средств",
· приказом Минфина России от 27 февраля 2018 № 32н «Доходы»,
· приказом Минфина России от 30 мая 2018 № 122н «Влияние изменений курсов иностранных валют»,
· приказом Минфина России от 30 мая 2018 № 124н «Резервы. Раскрытие информации об условных обязательствах и условных активах»,
· приказом Минфина России от 28 февраля 2018 № 37н «Бюджетная информация в бухгалтерской (финансовой) отчетности»,
· приказом Минфина России от 07 декабря 2018 № 256н «Запасы»,
· приказом Минфина России от 29 июня 2018 № 146н «Концессионные соглашения»,
· приказом Минфина России от 29 июня 2018 № 145н «Долгосрочные договоры»,
· приказом Минфина России от 30 декабря 2017 № 277н «Информация о связанных сторонах»,
· приказом Минфина России от 29 декабря 2018 № 305н «Бухгалтерская (финансовая) отчетность с учетом инфляции»,
· приказом Минфина России от 15 ноября 2019 № 183н «Совместная деятельность»,
· приказом Минфина России от 15 ноября 2019 № 184н «Выплаты персоналу»,
· приказом Минфина России от 15 ноября 2019 № 181н «Нематериальные активы»,
· приказом Минфина России от 15 ноября 2019 № 182н «Затраты по заимствованиям»,
· приказом Минфина России от 30 декабря 2017 № 277н «Информация о связанных сторонах»,
· приказом Минфина России от 28 февраля 2018 № 34н «Непроизведенные активы»;
· Приказ Минфина РФ от 29 ноября 2017 г. № 209н «Об утверждении Порядка применения классификации операций сектора государственного управления»
· положение об оплате труда Заказчика;
· учетная политика Заказчика;
· коллективные договоры Заказчика;
· внутренние организационно-распорядительные документы Заказчика.
1. Характеристика объекта автоматизации:
ФГАНУ «ФНЦИРИП ИМ. М.П. ЧУМАКОВА РАН» (ИНСТИТУТ ПОЛИОМИЕЛИТА) использует автоматизированную информационную систему финансово-хозяйственной деятельности (АИС ФХД).
3.  Состав используемой Заказчиком АИС ФХД:
0. Подсистема бухгалтерского и налогового учета, на базе конфигурации «1С: Бухгалтерия государственного учреждения» ред. 2.0., адаптированная под особенности ведения учета ФГАНУ «ФНЦИРИП ИМ. М.П. ЧУМАКОВА РАН» (ИНСТИТУТ ПОЛИОМИЕЛИТА);
0. подсистема расчета заработной платы и кадрового учета, на базе конфигурации «1С: Зарплата и кадры государственного учреждения 8» ред. 3.1., адаптированная под особенности ведения учета и расчета заработной платы ФГАНУ «ФНЦИРИП ИМ. М.П. ЧУМАКОВА РАН» (ИНСТИТУТ ПОЛИОМИЕЛИТА);
0. подсистема складского учета и учета продаж, на базе конфигурации «1С: Управление торговлей», адаптированная под особенности ведения учета ФГАНУ «ФНЦИРИП ИМ. М.П. ЧУМАКОВА РАН» (ИНСТИТУТ ПОЛИОМИЕЛИТА);
0. подсистема калькуляции затрат и расчета себестоимости выпускаемой продукции на базе конфигурации «1С: Бухгалтерия государственного учреждения» ред. 2.0., адаптированная под особенности ведения учета ФГАНУ «ФНЦИРИП ИМ. М.П. ЧУМАКОВА РАН» (ИНСТИТУТ ПОЛИОМИЕЛИТА);
0. подсистема электронного документооборота на базе конфигурации «1С: Документооборот государственного учреждения» ред. 3.0, адаптированная под особенности ведения учета ФГАНУ «ФНЦИРИП ИМ. М.П. ЧУМАКОВА РАН» (ИНСТИТУТ ПОЛИОМИЕЛИТА) включая механизм интеграции подсистемы документооборота с подсистемой кадрового учета;
0. подсистема финансового планирования на базе конфигурации «1С: Бухгалтерия государственного учреждения» ред. 2.0., адаптированная под особенности ведения учета ФГАНУ «ФНЦИРИП ИМ. М.П. ЧУМАКОВА РАН» (ИНСТИТУТ ПОЛИОМИЕЛИТА);
0.  Модуль интеграции СКУД с подсистемой кадрового учета, на базе конфигурации «1С: Зарплата и кадры государственного учреждения 8» ред. 3.1;
0. Механизм обмена данными между подсистемами складского учета и учета продаж, калькуляции затрат и расчета себестоимости выпускаемой продукции, бухгалтерского и налогового учета.
0. Механизм обмена данными между подсистемами бухгалтерского и налогового учета и электронного документооборота
0. Механизм обмена данными подсистемы кадрового учета и расчета заработной платы с подсистемой электронного документооборота. 
3. Описание функциональных возможностей АИС ФХД:
	№ п/п
	Подсистема
	Функциональные возможности

	1. 
	Бухгалтерский и налоговый учет
	· Учет основных средств и НМА;
· учет материальных запасов;
· учет кассовых операций;
· учет операций по лицевым и расчетным счетам;
· учет взаиморасчетов с поставщиками;
· учет расчетов с подотчетными лицами;
· учет расчетов с налоговыми органами и внебюджетными фондами;
· учет производственной деятельности;
· учет расчетов с дебиторами по доходам;
· учет операций по расчетам по заработной плате, стипендиям и грантам;
· учет выпускаемой продукции;
· учет реализации продукции;
· учет и расчет по налогу на добавленную стоимость;
· учет и расчет по налогу на прибыль;
· учет и расчет по налогу на имущество;
· учет и расчет транспортного налога;
· учет себестоимости готовой продукции.

	2. 
	Расчет заработной платы и кадровый учет 
	· Формирование штатного расписания с плановым фондом оплаты труда по должностям и подразделениям;
· формирование штатной расстановки;
· учет анкетных, персональных данных сотрудников;
· учет стажей работников;
· учет и расчет остатков отпусков (в т.ч. дополнительных);
· ввод данных и формирование печатных форм документов по кадровым движениям сотрудников (по регламентированным и специализированным формам Заказчика);
· ввод и формирование документов по командировкам работников;
· формирование отчетов о штатной расстановке, вакантных и занятых должностях, по «декретным» ставкам;
· учет графиков работы и отработанного времени;
· формирование отчетности о движении кадров;
· формирование форм статистической отчетности;
· ввод данных для расчета и расчет больничных листов, в т.ч. по беременности и родам;
· учет и расчет выплат по грантам;
· ввод данных для расчета и расчет отпусков работников;
· ввод и расчет премий и начислений в соответствии с положением об оплаты труда Заказчика;
· расчет данных по материальному стимулированию, выплате пособий (в т.ч. по социальному страхованию);
· расчет оплаты сверхурочных и праздничных дней;
· расчет оплаты по сдельным нарядам;
· расчет удержаний по различным основаниям и алгоритмам (профсоюз, исполнительные листы, алименты, удержания за порчу имущества и т.д.);
· расчет заработной платы на основании расчетных и кадровых данных по выплатам и алгоритмам в соответствии с положением об оплате труда Заказчика и трудовым законодательством;
· расчет налога на доходы физических лиц, страховых взносов;
· формирование и выгрузка в электронном виде расчетно-платежных ведомостей и реестров на перечисление заработной платы;
· формирование и выгрузка в электронном виде отчетности по налогу на доходы физических лиц, страховым взносам в формате ФНС, СФР;
· формирование внутренней и регламентированной документации и отчетности, используемой в учреждении (в соответствии с учетной политикой и положением по оплате труда), такие как: расчетные листки, расчетные ведомости, карточки-справки, лицевые счета, своды и статистические отчеты, используемые для дальнейшего расчета себестоимости;
· формирование и учет операций по расчету заработной платы, налогов, взносов в бухгалтерском учете, в том числе по внутреннему классификатору статей затрат и аналитики для формирования себестоимости, автоматическая передача данных в подсистему бухгалтерского учета.

	3. 
	Складской учет и учет продаж
	· Учет поступлений, перемещений и выбытий нефинансовых активов (материалов), учет выдачи в производство;
· учет поступлений продукции на склады готовой продукции, по сериям, номерам, сертификатам;
· учет реализации продукции по регионам, целевым группам, учет различных типов цен и наценок;
· распределение продукции и материалов по зонам;
· формирование расчетных документов поставщикам (в т.ч. в иностранной валюте);
· формирование специализированных форм документов и отчетности (в т.ч. по экспортным операциям);
· формирование отчетов по реализации готовой продукции, движению нефинансовых активов;
· интеграция с подсистемами калькуляции затрат и расчета себестоимости выпускаемой продукции, бухгалтерского и налогового учета.

	4. 
	Калькуляция затрат и расчет себестоимости выпускаемой продукции
	· Учет технологических групп производимой продукции по видам вакцин;
· учет себестоимости незавершенного производства и готовой продукции по стадиям производства;
· расчет аналитических показателей и коэффициентов;
· учет ежемесячных сведений по основным технико-экономическим показателям производства, технологическим потерям и расходам на контроли;
· автоматизированный расчет себестоимости выпуска продукции и расчет по пропорциям общехозяйственных и накладных расходов для включения в плановую себестоимость готовой продукции на основании введенных показателей;
· формирование отражения в налоговом и бухгалтерском учете распределения затрат;
· формирование специализированных форм производственного учета и детализации расчетов себестоимости;
· инструменты контроля корректности расчета и закрытия счетов по аналитике;
· формирование аналитических форм отчетов по калькуляции себестоимости продукции;
· интеграция с подсистемой бухгалтерского и налогового учета.

	5. 
	Электронный документооборот
	· Электронная канцелярия: управление входящей и исходящей корреспонденцией;
· создание инициатором внутреннего документа;
· учет версий документа;
· запуск процедуры согласования документа по заранее созданному (типовому) или новому маршруту согласования;
· контроль согласования со стороны инициатора, куратора;
· возможность подписи документа ЭП.
· создание на основании документа поручений, других документов;
· автоматизация рабочих процессов по документам, в том числе: согласование, утверждение, регистрация, рассмотрение, исполнение, ознакомление;
· ролевая адресация (группе пользователей с определенной ролью);
· условная маршрутизация (определение маршрута документа при выполнении определенных условий);
· использование шаблонов процессов;
· учет мероприятий;
· делегирование полномочий по процессам: плановое (отпуска и задачи), внеплановое (добавление веток согласования на лету, свободная маршрутизация);
· возможность создания шаблонов документов;
· возможность архивирования документов и учета мест хранения;
· использование механизма связей между документами;
· сканирование документов;
· поиск данных в документах подсистемы, по ключевым словам, с использованием механизма полнотекстового поиска данных;
· работа с электронным документооборотом через мобильные устройства под управлением iOS и Android;
· Просмотр, выполнение и перенаправление задач, поступивших сотруднику (пример: согласовать, исполнить и утвердить документы);
· Формирование и отправка задач вида «Исполнение»;
· Постановка задач на контроль;
· Работа с записями календаря.

	6. 
	Финансовое планирование
	· Учет информации для составления бюджета (нормы расходования, цены на закупаемые ресурсы и реализуемую продукцию);
· ввод, согласование и утверждение заявок на финансирование от структурных подразделений.
· ввод проектов бюджетов;
· учет бюджета доходов и расходов;
· учет бюджета движения денежных средств;
· учет бюджета по балансовому листу;
· учет центров финансовой ответственности (раздельно по видам - центры затрат, центры доходов, центры маржинального дохода).

	7. 
	Модуль интеграции СКУД с подсистемой кадрового учета
	· Синхронизация данных по сотрудникам между СКУД и подсистемой кадрового учета;
· передача данных об отработанном времени сотрудников из СКУД в подсистему кадрового учета;
· агрегирование данных из СКУД и сопоставление с табелями учета рабочего времени сотрудников подсистемы кадрового учета;
· анализ рабочего времени сотрудников:
· отчет по учету плановых и фактических данных по отработке сотрудников по подразделениям за период;
· справка по отработанному времени за период;
· справка по отработанному времени за квартал;
· Сводный анализ отклонений по сотруднику за период.

	8. 
	[bookmark: _Hlk201752733]Механизм обмена данными подсистемы кадрового учета и расчета заработной платы с подсистемой электронного документооборота 

	· Синхронизация пользователей подсистемы электронного документооборота с кадровой системой;
· Отражение актуальной информация в подсистеме электронного документооборота при увольнении или переводе на другую должность сотрудника в подсистеме кадрового учета;
· Автоматическая настройка делегирования полномочий в электронном документообороте при проведении приказа на совмещение, при виде совмещения «исполнения обязанности сотрудника»;
· Автоматическое присвоение «рабочих групп», «прав и полномочий» и «интерфейсных форм» пользователям, в зависимости от подразделения и должности соответствующих сотрудников.

	9. 
	Механизм обмена данными между подсистемами складского учета и учета продаж, калькуляции затрат и расчета себестоимости выпускаемой продукции, бухгалтерского и налогового учета
	· Синхронизация нормативно-справочной информации:
· Банки (также должна быть реализована возможность загрузки и обновления классификатора банков с сайта rbc.ru, с одновременной синхронизацией между информационными базами
· Банковские и казначейские счета
· Валюты
· Виды контактной информации
· Договоры
· Единицы измерения
· Контрагенты
· Лицевые счета
· Номенклатура
· Организации
· Подразделения
· Пользователи
· Физические лица
· Центры материальной ответственности / склады
· Виды договоров контрагентов
· Пол физических лиц
· Способы установки курсов валют
· Ставки НДС
· Типы номенклатуры
· Типы номенклатуры БГУ
· Типы контрагентов
· Синхронизация документов:
· Акт списания материалов
· Заявка на кассовый расход
· Кассовое поступление
· Накладная на реализацию продукции и товаров
· Поступление материальных запасов
· Поступление основных средств, нематериальных активов, непроизведенных активов
· Приходный кассовый ордер
· Расходный кассовый ордер
· Счет на оплату
· Счет-фактура выданный
· Требование-накладная

	10. 
	Механизм обмена данными между подсистемами бухгалтерского и налогового учета и электронного документооборота
	· Обмен данными между подсистемами бухгалтерского и налогового учета и электронного документооборота реализован для внутренних документов любого вида подсистемы электронного документооборота.
· Обмен данными осуществляется в одностороннем режиме из БГУ в ДГУ, при заполнении поля «Инвентарный номер» в документе с установленным признаком в виде документа «Реквизиты закупки» «Да».



3.  Перечень структурных подразделений, использующих АИС ФХД:
	Подразделения:

	I. ОСНОВНОЕ ПОДРАЗДЕЛЕНИЕ

	1.РУКОВОДСТВО

	II.ОБОСОБЛЕННОЕ ПОДРАЗДЕЛЕНИЕ

	1.РУКОВОДСТВО

	2.АДМИНИСТРАТИВНО-УПРАВЛЕНЧЕСКИЕ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ

	3.ОСНОВНЫЕ ПРОИЗВОДСТВЕННЫЕ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ

	4. ПОДРАЗДЕЛЕНИЕ ПО КАЧЕСТВУ И ИННОВАЦИОННЫМ РАЗРАБОТКАМ

	5. ИСПЫТАТЕЛЬНАЯ ЛАБОРАТОРИЯ ОТДЕЛЕНИЯ КОНТРОЛЯ КАЧЕСТВА (ИЛОКК)

	6. НАУЧНЫЕ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ

	7. ХОЗЯЙСТВЕННЫЕ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ 

	8. ВСПОМОГАТЕЛЬНЫЕ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ



3. Эксплуатационные характеристики АИС ФХД:
В настоящее время АИС ФХД позволяет обеспечивать одновременную работу не менее 300 пользователей с возможностью дальнейшего масштабирования. Исполнитель обязан оказать услуги таким образом, чтобы указанный показатель одновременной работы не был ухудшен.
В настоящее время АИС ФХД позволяет обеспечивать постоянную, ежедневную работу в подразделениях Заказчика, а также связанных с ними служб в режиме 24 часа в день, 7 дней в неделю. Работа пользователей осуществляется в режиме реального времени (on-line) с взаимодействием с базой данных, функционирующей на сервере.
Исполнитель обязан оказать услуги таким образом, чтобы указанные показатели не были ухудшены.
В настоящее время серверы, используемые для работы АИС ФХД имеют техническую возможность работы в непрерывном круглосуточном режиме. 
В процессе оказания услуг Исполнитель не должен ухудшать указанные показатели работы серверов, за исключением периодов проведения регламентных работ по архивированию, проведения регламентных технологических или восстановительных работ. 
Для проведения плановых технологических работ допускается приостановка работы АИС ФХД с предварительным уведомлением о проведении технологических работ и согласованием технологического интервала с Заказчиком.
3. Общие функциональные характеристики информационно-программных средств АИС ФХД.
· Архитектура АИС ФХД организована в соответствии с архитектурой «клиент-сервер»;
· серверная часть представляет из себя совокупность таблиц и хранимых процедур на базе системы управления базами данных (далее - СУБД) MS SQL Server, находящихся на сервере баз данных, а также серверное программное обеспечение;
· клиентская часть представляет собой ряд программных модулей, установленных и выполняющихся на рабочих станциях, работающих с общей базой данных и сервером БД через сервер приложений;
· информационный обмен между клиентской и серверной частями осуществляется через локальную и/или глобальную вычислительную сеть с использованием сетевого Протокола TCP/IP;
· сбор, обработка и передача данных для дальнейшей обработки сервером БД осуществляется средствами СУБД MS SQL Server с использованием механизма транзакций;
· Для обеспечения работы веб-сервисов и работы с приложениями 1С в режиме веб-клиента, применяется веб-сервер Microsoft Internet Information Services;
· защита данных от разрушений обеспечена применением транзакционной обработки данных;
· внутренние данные хранятся в виде набора связанных таблиц на сервере БД;
· в АИС ФХД предусмотрена система защитных мероприятий от некорректных действий пользователей и ошибочных исходных данных (повторные запросы на действия, связанные с удалением данных, предупредительные сообщения и т.п.);
· в Системе предусмотрено разделение прав доступа пользователей к данным в соответствии с должностными обязанностями пользователей Системы;
· в Системе предусмотрены средства копирования (архивирования) данных, которые обеспечивают возможность копирования (архивирования) базы данных (либо ее фрагментов), а также возможность восстановления данных из копий (архивов);
· входные данные, представляющие собой оперативную информацию, вводятся пользователем в интерактивном режиме, либо загружаются в автоматизированном режиме из внешних источников (управление торговлей, подсистема расчета заработной платы).
1.  Требования к оказанию услуг:
4. Требования к составу услуг:
	№п/п
	Наименование задачи/этапы
	Состав услуг
	Отчетная документация

	1. 
	Администрирование и сопровождение подсистем кадрового учета и расчета заработной платы, бухгалтерского и налогового учета, складского учета и учета продаж, калькуляции затрат и расчета себестоимости выпускаемой продукции, управления информационными технологиями, электронного документооборота, финансового планирования.
	· Обновление программного обеспечения подсистем по мере выпуска обновлений фирмой 1С и настройка работы АИС ФХД после применения обновлений с учетом имеющихся доработок 
· Консультационное сопровождение пользователей по возникающим вопросам работы с подсистемами.
· Горячая линия консультаций пользователей по телефону и электронной почте по подсистемам: «1С: Бухгалтерия государственного учреждения», «1С: Зарплата и кадры государственного учреждения».
Дополнительно по письменному запросу Заказчика горячая линия консультаций пользователей по телефону и электронной почте по подсистемам: «1С: Управление торговлей», «1С: Документооборот государственного учреждения».
· Доработка подсистем по заявкам Заказчика.
· Техническое обслуживание и обеспечение бесперебойного функционирования подсистем.
· Администрирование подсистем в т.ч. ввод новых пользователей, настройка прав доступа пользователям.
· Проведение анализа доработок конфигураций подсистем и отображение данных в соответствующей документации, предоставленной Заказчиком.
	[bookmark: _Hlk201752321]Ежемесячно: акт оказанных услуг, детализированный отчет об оказанных услугах по форме, указанной в Приложении 1, в бумажном и электронном виде на почту уполномоченных представителей Заказчика.



4. Требования к оказанию услуг по администрированию и сопровождению.
1. Услуги по администрированию и сопровождению должны оказываться на территории подразделений Заказчика.
Затраты Исполнителя на проезд его сотрудников к месту оказания услуг Заказчиком не возмещаются. Исполнитель несет такие расходы полностью за свой счет.
В отдельных случаях Заказчик может допустить оказание услуг Исполнителем удаленно, при условии, что такой способ исполнения не скажется на объеме, скорости, качестве и сроках оказания услуг.
Заказчик в любой момент, определяемый Заказчиком по собственному усмотрению, праве отказаться от удаленного способа получения услуг и потребовать от Исполнителя продолжить оказание услуг на территории Заказчика.
Удаленный доступ Исполнителя к информационным базам, серверам баз данных и иным компонентам АИС ФХД допускается только по согласованным Заказчиком защищённым каналам связи, с использованием персональных учетных записей и обязательной регистрацией действий пользователя в журналах систем.
При прекращении конкретного специалиста Исполнителя в оказании услуг, Исполнитель уведомляет об этом Заказчика, а доступ такого специалиста к Системе и связанным инфраструктурным компонентам должен быть прекращен не позднее окончания рабочего дня, следующего за днем получения соответствующего уведомления Заказчика.
Услуги, связанные с предоставлением консультаций, помимо очного присутствия на территории Заказчика, оказываются в форме письменных ответов по электронной почте и устно по телефонам «горячей» линии в течение рабочего дня. 
1. [bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2]Услуги оказываются на основании Заявок заказчика в соответствии с приведенным регламентом.
1. Обработка обращений осуществляется в рабочие дни с 08:00 до 17:00 по московскому времени.
1. Регламент взаимодействия и условия сопровождения
5.2.4.1 Порядок взаимодействия сторон и распределение полномочий со стороны Заказчика
5.2.4.1.1. В целях исполнения договора со стороны Заказчика определяются следующие участники взаимодействия:
· Ответственный за подсистему — уполномоченный работник Заказчика, обеспечивающий формирование, уточнение и согласование требований по соответствующей подсистеме 1С, участие в постановке задач, проверке результатов работ и подтверждении соответствия результата поставленной задаче, по существу.
· Руководитель ответственного эксплуатирующего подразделения — руководитель структурного подразделения Заказчика, к компетенции которого относится соответствующая подсистема 1С, осуществляющий контроль выполнения работ по данной подсистеме, согласование приоритетов, визирование отчетных документов и актов в пределах предоставленных полномочий.
· Уполномоченный представитель Заказчика по оперативному взаимодействию с Исполнителем — лицо, обеспечивающее общее текущее взаимодействие сторон по вопросам исполнения договора, передачу согласованных обращений и заявок, контроль сроков, сбор и направление сведений, а также организацию согласования документов.
· Уполномоченный представитель Заказчика по взаимодействию с руководством Исполнителя — лицо, обеспечивающее рассмотрение организационных, спорных и эскалационных вопросов на уровне руководства сторон.
5.2.4.1.2. Перечень подсистем 1С, соответствующих ответственных за подсистемы, руководителей ответственных эксплуатирующих подразделений, а также уполномоченных представителей Заказчика указывается в приложении к настоящему Техническому заданию.
5.2.4.1.3. Роли разграничения зон ответственности со стороны Заказчика:
А) Ответственный за подсистему осуществляет следующие функции:
· формирует предложения, замечания и требования по соответствующей подсистеме; 
· участвует в подготовке, уточнении и согласовании постановок задач; 
· обеспечивает участие пользователей соответствующего подразделения в тестировании результата; 
· проверяет результаты работ по существу; 
· подтверждает соответствие результата поставленной задаче либо направляет мотивированные замечания. 
Б) Руководитель ответственного эксплуатирующего подразделения осуществляет следующие функции:
· определяет и согласовывает приоритетность выполнения работ по соответствующей подсистеме; 
· рассматривает и подтверждает позицию подразделения по результатам выполнения работ; 
· имеет возможность визирования отчетов, актов и иных документов по работам, относящимся к соответствующей подсистеме; 
· участвует в урегулировании разногласий по вопросам, относящимся к компетенции подразделения. 
В) Уполномоченный представитель Заказчика по оперативному взаимодействию с Исполнителем:
· обеспечивает единый порядок информационного обмена между сторонами; 
· направляет Исполнителю согласованные обращения, заявки, запросы, разъяснения и уточнения; 
· организует взаимодействие между подразделениями Заказчика при исполнении договора; 
· контролирует соблюдение сроков предоставления информации, необходимой для выполнения работ; 
· организует получение, проверку маршрута согласования и передачу Исполнителю отчетных документов. 
Уполномоченный представитель Заказчика по оперативному взаимодействию с Исполнителем не подменяет собой ответственных за подсистемы и руководителей ответственных эксплуатирующих подразделений в части:
· формирования функциональных требований; 
· согласования содержания постановок задач; 
· тестирования результата; 
· подтверждения результата по существу. 
Г) Уполномоченный представитель Заказчика по взаимодействию с руководством Исполнителя осуществляет следующие функции:
· рассматривает организационные вопросы исполнения договора; 
· инициирует и проводит совещания на уровне руководства сторон; 
· рассматривает вопросы соблюдения сроков, качества взаимодействия, полноты ресурсного обеспечения со стороны Исполнителя и иные вопросы организационного характера; 
· осуществляет эскалацию спорных вопросов на уровень руководства сторон. 
Уполномоченный представитель Заказчика по взаимодействию с руководством Исполнителя не вправе:
· формировать требования к функционалу подсистем 1С; 
· определять содержание технических решений; 
· направлять Исполнителю обязательные к исполнению указания по существу работ вне установленного порядка согласования; 
· подтверждать результаты работ по подсистемам; 
· подписывать акты, отчеты и иные документы о приемке работ, если такое полномочие прямо не предоставлено отдельным распорядительным документом Заказчика. 
5.2.4.1.4.  Исполнитель обязан выстраивать взаимодействие с представителями Заказчика с учетом разграничения полномочий, установленного настоящим Техническим заданием.
5.2.4.1.5. Обращения, заявки, замечания и результаты работ по каждой подсистеме подлежат рассмотрению, согласованию и подтверждению теми представителями Заказчика, за которыми соответствующая подсистема закреплена в приложении к настоящему Техническому заданию.
5.2.4.1.6. Организационные вопросы, не связанные с определением требований по подсистемам, постановкой задач, проверкой результата по существу и приемкой работ, рассматриваются уполномоченным представителем Заказчика по взаимодействию с руководством Исполнителя.
5.2.4.1.7. При возникновении расхождений между позицией по существу работ и позицией по организационным вопросам приоритет для целей оценки результата работ имеет мнение ответственного за подсистему и руководителя ответственного эксплуатирующего подразделения в пределах их компетенции.
5.2.4.1.8. Замена лиц, указанных в приложении к настоящему Техническому заданию, осуществляется на основании письменного уведомления Заказчика, если иное не предусмотрено договором. Такая замена не требует внесения изменений в текст настоящего Технического задания. 
3. Порядок работы с Заявками:
0. Сотрудники Заказчика, работающие с АИС ФХД направляют все запросы на оказание услуг Ответственному за подсистему со стороны Заказчика.
0. Ответственный за подсистему со стороны Заказчика анализирует запросы сотрудников, определяет целесообразность передачи их в работу Исполнителю. В случае признания целесообразным исполнения запроса на оказание услуг Уполномоченный специалист Заказчика на базе запроса формирует Заявку в системе учета заявок.
0. [bookmark: OLE_LINK5][bookmark: OLE_LINK6][bookmark: OLE_LINK7][bookmark: OLE_LINK8][bookmark: OLE_LINK3][bookmark: OLE_LINK4]Сообщения, не созданные в системе учета заявок, не рассматриваются как Заявка и не являются основанием для работы над Заявкой. Но в отдельных случаях, обусловленных срочностью или иной необходимостью со стороны Заказчика, заявки могут передаваться в иной форме с уведомлением Исполнителем Ответственного за подсистему со стороны Заказчика и с последующим отражением исполнения в отчетной документации.
0. После поступления Заявки Уполномоченный специалист Исполнителя определяет сроки исполнения Заявки, исходя из заявленных срочности и приоритета. Оценка трудозатрат согласовывается с Ответственным за подсистему со стороны Заказчика после чего включается в график и определяется срок исполнения заявки.
0. Если во время работы по исполнению Заявки выяснится, что решение указанной в Заявке ошибки лежит в области платформы ПО, изменение которого может производиться только разработчиком или обладателем специального права на внесение изменений в платформы ПО, Уполномоченный специалист Исполнителя информирует Ответственного за подсистему со стороны Заказчика о невозможности исполнения Заявки и передаче информации об ошибке в техническую поддержку фирмы 1С.
0. В случае необходимости Уполномоченный специалист Исполнителя запрашивает у Ответственного за подсистему со стороны Заказчика дополнительную информацию для исполнения Заявки. Течение согласованных сроков приостанавливается с момента направления такого запроса до момента предоставления Заказчиком соответствующих сведений.
0. Способ исполнения Заявки определяется Исполнителем самостоятельно, исходя из содержания Заявки. При внесении изменений в информационные рабочие базы Исполнитель обязан предварительно оценить риски, убедиться в наличии актуальной резервной копии, по возможности выполнить предварительную проверку на тестовой базе, согласовать технологическое окно для изменений с Ответственным за подсистему со стороны Заказчика, способных повлиять на работу пользователей, и обеспечить возможность возврата к исходному состоянию.  
0. По факту исполнения Заявки Уполномоченный специалист Исполнителя вносит информацию о таком факте в систему учета заявок и информирует Ответственного за подсистему со стороны Заказчика о факте решения.
0. Ответственные сотрудники Заказчика проверяют результат исполнения Заявки в течение 5 рабочих дней с момента отражения в системе учета заявок сведений об исполнении Заявки. При наличии замечаний по качеству исполнения Заявки Ответственный за подсистему со стороны Заказчика описывает такие замечания в системе учета заявок и информирует Уполномоченного специалиста Исполнителя о необходимости устранения замечаний.
0. В случае если замечания в указанный срок не будут заявлены, Заявка считается принятой. Выявление в течение гарантийного срока недостатков результата работ, связанных с ненадлежащим исполнением принятой Заявки, не требует оформления новой Заявки и подлежит устранению Исполнителем без дополнительного учета часов. 
0. По итогам устранения замечаний Уполномоченный специалист Исполнителя вносит сведения об этом во внутреннюю систему учета заявок и повторно передает результат на проверку Заказчику.
0. Фактически затраченное время учитывается по каждой Заявке отдельно и подлежит отражению в детализированном ежемесячном отчете. 
0. Гарантийный срок на результаты доработок, изменений настроек, отчетов, форм, и т.п., выполненных Исполнителем, составляет 20 рабочих дней с даты приемки соответствующей Заявки, если более длительный срок не согласован Сторонами отдельно

3. Требования к форме и содержанию Заявки:
	Способ подачи Заявки
	Содержание Заявки

	Оформление в системе учета заявок Заказчика
	· Фамилия, имя, отчество и подразделение сотрудника Заказчика, обратившегося с запросом, на базе которого формируется Заявка.
· Фамилия, имя, отчество заявителя со стороны Заказчика, направляющего Заявку.
· Приоритет исполнения Заявки с указанием желательных сроков исполнения.
· Название модуля ПП «1С», с которым связана Заявка.
· Тема Заявки.
· Текст Заявки - Подробное описание потребности (при наличии ошибки - порядок действий, приводящий к ее возникновению).
· Вложения - Снимки экрана, документы, журналы ПП «1С» и т.п. (при необходимости).



3. Список Уполномоченных специалистов Исполнителя: 
	№
	Наименование подсистемы на базе 1С
	ФИО Ответственного за подсистему представителя Исполнителя
	ФИО уполномоченного представителя Исполнителя по оперативному взаимодействию

	1. 
	1С: Бухгалтерия государственного учреждения, ред. 2.0
	
	

	2. 
	1С: Зарплата и Кадры государственного учреждения, ред. 3.1
	
	

	3. 
	1С: Управление торговлей, ред. 11.1
	
	

	4. 
	1С: Документооборот государственного учреждения 8
	
	



2. Исполнитель обязан предварительно, а если предварительное уведомление невозможно — незамедлительно после наступления соответствующих обстоятельств, уведомлять уполномоченного специалиста Заказчика по оперативному взаимодействию в письменной форме о замене ответственных лиц со стороны Исполнителя, участвующих в сопровождении, развитии и обслуживании соответствующих подсистем 1С с копией ответственного за подсистему и руководителя ответственного эксплуатирующего подразделения. Такая замена не должна приводить к снижению качества услуг, нарушению сроков исполнения обязательств, утрате информации по ранее поставленным задачам и нарушению установленного порядка взаимодействия сторон.
2. Исполнитель обязан обеспечить передачу новому ответственному лицу всей необходимой информации, документации, истории обращений, текущих задач и согласованных решений по соответствующей подсистеме без возложения на Заказчика дополнительных обязанностей по повторной передаче ранее предоставленных сведений.
4. Требования к объемам оказываемых услуг:
	№п/п
	Наименование задачи/этапы
	Требования к объемам и результатам услуг

	1. 
	Администрирование и сопровождение подсистем кадрового учета и расчета заработной платы, бухгалтерского и налогового учета, складского учета и учета продаж, калькуляции затрат и расчета себестоимости выпускаемой продукции, управления информационными технологиями, электронного документооборота, финансового планирования.
	По заявкам Заказчика в объеме не более 4000 чел./часов



4. Требования к срокам оказания услуг:
	№п/п
	Наименование задачи/этапы
	Требования к срокам оказания услуг

	1. 
	Администрирование и сопровождение подсистем кадрового учета и расчета заработной платы, бухгалтерского и налогового учета, складского учета и учета продаж, калькуляции затрат и расчета себестоимости выпускаемой продукции, управления информационными технологиями, электронного документооборота, финансового планирования.
	В период действия Договора


1. Требования к Исполнителю.
[bookmark: _GoBack]Исполнитель должен входить в партнерскую сеть фирмы «1С» и иметь статус «1С: Центр компетенции по документообороту», «1С: Центр компетенций по бюджетному учету». 
После заключения Договора по запросу Заказчика Исполнитель обязан предоставить копии следующих сертификатов 1С:
· 1С: Центр компетенции по документообороту;
· 1С: Центр компетенций по бюджетному учету.
Заказчик вправе запросить следующие документы, подтверждающие квалификацию персонала Исполнителя:
· 1С: Специалист - консультант. БГУ 8;
· 1С: Специалист - консультант. ЗКГУ 8;
· 1С: Специалист. Разработка и модификация прикладных решений на технологической платформе системы программ «1С: Предприятие 8».
1. Гарантии Исполнителя. 
Исполнитель на срок оказания услуг по настоящему договору гарантирует соответствие результатов оказания услуг требованиям законодательства, применимых нормативных документов, условий настоящего Технического задания и согласованных с Заказчиком требований по конкретным Заявкам. 
Исполнитель несет ответственность за нарушение согласованных сроков обслуживания, за внесение изменений, повлекших ухудшение работоспособности Системы. Исполнитель обязан за свой счет устранить последствия таких нарушений и возместить Заказчику документально подтвержденные прямые убытки, причиненные по вине Исполнителя. 
Исполнитель не несет ответственность за нарушения работоспособности, вызванные ошибками платформы, типовых конфигураций и иных программных средств третьих лиц, действиями пользователей Заказчика, предоставлением недостоверных или неполных исходных данных, несвоевременным согласованием решений со стороны Заказчика, а также сбоями каналов связи, электропитания, средств защиты информации и иной инфраструктуры, находящейся вне зоны контроля Исполнителя. В указанных случаях Исполнитель обязан своевременно уведомить Заказчика о выявленных причинах и предоставить рекомендации по восстановлению работоспособности. 
Заказчик обязан своевременно назначить уполномоченных представителей, обеспечивать предоставление доступов, исходных данных и необходимых согласований, поддерживать работоспособность принадлежащей ему инфраструктуры, а также обеспечивать наличие резервного копирования.
1. Порядок контроля и приемки оказываемых услуг.
Приемка оказанных услуг по договору производится уполномоченными представителем Заказчика (согласно приложению № 2 к настоящему Техническому заданию) ежемесячно на основании акта оказанных услуг и детализированного отчета. Заказчик вправе направить мотивированные замечания к отчетной документации и объему предъявленных часов в пределах срока, предусмотренного договором. 
Контроль оказания услуг проводится Заказчиком по содержанию предоставленной Исполнителем технической отчетной документации.
Оказание услуг оформляется документами, предусмотренными настоящим Техническим заданием и Договором.
Детализированный отчет должен содержать дату выполнения работ, ФИО специалиста Исполнителя, идентификатор Заявки или ФИО заявителя, описание выполненных действий, затраченное время, сведения о результате исполнения, а также информацию об остатке неиспользованного лимита человеко-часов на отчетную дату. 




Приложение 1 к Техническому заданию


Отчет об оказанных услугах

	Отчетный период: 

	Дата
	Исполнитель
	Содержание работ
	Статус
	Подсистема
	Идентификатор заявки или ФИО заявителя
	Количество часов

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	ИТОГО:
	 

	Остаток неизрасходованных часов по договору 
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Исполнитель
	Подпись
	ФИО

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Заказчик
	Подпись
	ФИО

	
	
	
	
	
	
	














Приложение 2 к Техническому заданию

Распределение полномочий и закрепление представителей Заказчика
1. Перечень ответственных эксплуатирующих руководителей подразделений по подсистемам 1С
	№
	Подсистема 1С
	Ответственный за подсистему
	Руководитель ответственного эксплуатирующего подразделения
	Полномочия ответственного за подсистему
	Полномочия руководителя эксплуатирующего подразделения

	1
	1С: «Бухгалтерия ГУ» (БГУ)
	Инженер-программист отдела автоматизации бизнес-процессов
	Главный бухгалтер
	Формирование и уточнение требований, участие в согласовании постановок задач, проверка результата, тестирование, направление замечаний, подтверждение результата по существу
	Контроль выполнения работ, согласование приоритетов, визирование отчетных документов и актов

	2
	1C: «Зарплата и кадры ГУ» (ЗКГУ)
	Инженер-программист отдела автоматизации бизнес-процессов
	Главный бухгалтер
	Формирование и уточнение требований, участие в согласовании постановок задач, проверка результата, тестирование, направление замечаний, подтверждение результата по существу
	Контроль выполнения работ, согласование приоритетов, визирование отчетных документов и актов

	3
	1С: «Управление торговлей» (УТ)
	Инженер-программист отдела автоматизации бизнес-процессов
	Начальник отдела складской логистики
	Формирование и уточнение требований, участие в согласовании постановок задач, проверка результата, тестирование, направление замечаний, подтверждение результата по существу
	Контроль выполнения работ, согласование приоритетов, визирование отчетных документов и актов

	4
	1С: «Документооборот ГУ» (ДГУ)
	Ведущий инженер по ИС отдела автоматизации бизнес-процессов
	Начальник отдела автоматизации бизнес-процессов
	Формирование и уточнение требований, участие в согласовании постановок задач, проверка результата, тестирование, направление замечаний, подтверждение результата по существу
	Контроль выполнения работ, согласование приоритетов, визирование отчетных документов и актов


Уполномоченные представители Заказчика по договору
	№
	Роль
	Руководитель структурного подразделение Заказчика
	Полномочия
	Ограничения

	1
	Уполномоченный представитель Заказчика по оперативному взаимодействию с Исполнителем
	Начальник отдела автоматизации бизнес-процессов
	Общее текущее взаимодействие по договору, передача согласованных заявок и запросов, сбор и направление информации, контроль сроков, организация согласования документов
	Не подменяет ответственных за подсистемы при постановке задач, тестировании и подтверждении результатов работ

	2
	Уполномоченный представитель Заказчика по взаимодействию с руководством Исполнителя
	Начальник управления информатизации
	Рассмотрение организационных, спорных и эскалационных вопросов, проведение совещаний, вынесение вопросов на уровень руководства сторон
	Не формирует требования к подсистемам, не согласует технические решения внутри систем, не принимает результаты работ, не подписывает акты и отчеты без отдельного полномочия


Уполномоченный представитель Заказчика по взаимодействию с руководством Исполнителя не является лицом, ответственным за эксплуатацию, сопровождение, развитие подсистем 1С, постановку задач, согласование функциональных требований, тестирование и подтверждение результатов работ, по существу. Указанное лицо участвует исключительно в решении организационных, спорных и эскалационных вопросов, если иное прямо не установлено отдельным распорядительным документом Заказчика.

