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Техническое задание 
«Модернизация комплекса программных средств системы электронного архива, предназначенного для обеспечения деятельности центрального аппарата Роснедра».
[bookmark: _Toc330310072]Общие сведения
Все услуги должны соответствовать или превышать требования, сформулированные ниже.
Исполнитель должен обеспечить качество всех предлагаемых услуг в соответствии с техническими требованиями.
Частичное выполнение услуг в рамках государственного контракта не допускается.
[bookmark: _Toc364672800]Наименование работ
Модернизация и информационное наполнение системы электронного архива (далее  – СЭА Роснедра), предназначенного для обеспечения деятельности центрального аппарата Роснедра, образами архивных документов. 
Цель 
Целью работ является повышение эффективности деятельности ответственных работников структурных подразделений центрального аппарата Роснедра при работе с архивными документами.
Задачи
Обновление технологической платформы, на которой реализована система электронного архива Роснедр:
Проведение обследования документных массивов дел оперативного и архивного хранения, подлежащих переводу в электронный вид;
Формирование и переформирование бумажных дел архивного хранения;
Формирование информационного ресурса документов архивного фонда согласованного объема и наполнение системы электронного архива (СЭА Роснедра);
Модернизация СЭА и наполнение электронными документами СЭА Роснедра из системы СЭД на базе ПО БОСС-Референт;
Обеспечение надежной и бесперебойной работы СЭА.
Описание объекта автоматизации
Объектом автоматизации является Центральный аппарат Федерального агентства по недропользованию. 
Адрес: 123995 Москва, ул. Б. Грузинская, 4/6
В составе информационно-технологического комплекса Роснедр эксплуатируется система электронного архива (СЭА), построенная на базе программного обеспечения ЭЛАР-САПЕРИОН (версии 6.0).
СЭА предназначена для автоматизации процессов документационного обеспечения сотрудников Роснедр, в части ввода, учета, хранения и использования электронных копий документов приказов и решений Роснедр по основному виду деятельности.
В настоящее время в СЭА загружен документный массив: документы постоянного хранения, образовавшиеся в процессе деятельности центрального аппарата Роснедр в период 2007-2010гг.
В составе информационно-технологического комплекса Роснедр также эксплуатируется система электронного документооборота на базе БОСС-Референт, где хранится в электронном виде часть документов оперативного назначения. 
Требования к составу и содержанию работ
В состав работ по модернизации и наполнению информационным ресурсом СЭА Роснедра входит:
[bookmark: _Toc364672816]Обновление технологической платформы СЭА
Требуется произвести работы по обновлению технологической платформы СЭА ЭЛАР-САПЕРИОН до новой версии 7.5, при этом должно быть обеспечено функционирование имеющихся интерфейсных форм поиска и индексирования для документов  Роснедр по основному виду деятельности. 
Электронные карточки документов должны иметь обязательный набор полей, соответствующий набору полей основной поисковой формы. 
Типовое программное средство управления электронным архивом, используемое при обновлении специального программного обеспечения СЭА Роснедра должно быть сертифицировано в соответствии с требованиями информационной безопасности к средствам защиты информации ФСТЭК России по 4 уровню контроля отсутствия НДВ (НДВ-4).
Исполнитель должен представить подтверждающий документ о внесении типового программного обеспечения управления электронным архивом в Государственный реестр сертифицированных средств защиты информации (http://www.fstec.ru/_razd/_serto.htm), содержащий следующие сведения: 
№ записи в Государственном реестре;
дата внесения записи Государственный реестр;
сертификат соответствия;
оценка возможности использования  в информационных системах персональных данных (ИСПДн) до 1 класса включительно.
Необходимо поставить дополнительные пользовательские лицензии:
	№ п/п
	Наименование программного обеспечения
	Кол-во

	1.
	Клиент ЭЛАР-САПЕРИОН ECM.
Предоставляет возможности поиска, редактирования и просмотра документов в электронном хранилище.
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Обследование  массивов документов
Должно быть проведено обследование  массивов документов, подлежащих переводу в электронный вид, основных технологических процессов по приему, обработке и использованию документов, формированию и хранению дел, автоматизированных систем и программных комплексов Роснедр в части работы с документами, существующей телекоммуникационной инфраструктуры.
В ходе обследования должна быть проведена систематизация документов по признакам и параметрам, влияющим на дальнейшую обработку, определение количественного и качественного состава массива бумажных документов, определение условий выполнения работ по оцифровке документных массивов.
Должна быть проведена оценка физического состояния массива, включая способ и качество сшивки (для расшиваемых документов), состояние бумаги (цветность, плотность, целостность и пр.), качество текста (включая такие параметры как рукописный/печатный, бледность, выцветание и пр.), особенности расположения значимых атрибутов на документе.
Должна быть проанализирована нормативно-справочная информация (классификаторы, словари, справочники) государственного и ведомственного уровня, применяемая в деятельности Роснедр при работе с документными массивами. 
Должен быть установлен уровень достаточности серверных и клиентских технических и программных средств для обеспечения работоспособности СЭА с загруженным ЭИР.
В результате обследования должен быть составлен отчет об обследовании.
Если в результате обследование будет выявлено, что технических средств Заказчика будет не достаточно для размещения ЭИР, то Исполнитель уведомляет об этом Заказчика в письменном виде.
[bookmark: _Toc364672815]Формирование и переформирование дел
Должны быть выполнены работы по формированию существующих архивных бумажных дел по делам согласно номенклатуре Роснедр.
Должны быть переформированы дела, если они имеют объем, превышающий 250 страниц.
При формировании дел требуется:
1) сгруппировать документы в деле в порядке создания документов;
2) производить контроль правильности нумерации листов, производить пере нумерацию по мере необходимости.
[bookmark: _Toc364672820]Формирование электронного информационного ресурса (далее - ЭИР)
Переводу в электронный вид подлежат  массивы документов постоянного и временного хранения по основной деятельности Роснедр за период 2004-2012 г.г..
При переводе в электронный вид и загрузке в СЭА  массивов документов Роснедр по основному виду деятельности должны быть выполнены следующие работы: 
· прием документов у Заказчика с контролем качества передаваемых документов с составлением Акта установленной формы;
· доставка документов на участок сканирования;
· ведение журналов учета движения документов в процессе производства работ, заполнение маршрутных карт и другой технологической  документации;
· заполнение протокола физического брака оригиналов документов;
· подготовка документов к сканированию (прокладывание технологическими листами для последующего приведения бумажных документов после сканирования в первоначальный вид);
· сканирование документов;
· проверка графических образов на полноту сканирования (контроль пропуска страниц, наличия дублей);
· контроль читаемости графических образов;
· поворот графических образов на угол 90° или 180° для удобства просмотра;
· дополнительная обработка электронных страниц документов, отсканированных в сшитом виде (удаление черных полей по краям документа и доворот, удаление выступающих частей других листов, артефактов, коррекция фона графических образов и др.);
· приведение отсканированных документов в первоначальный вид (обратное комплектование документов, сборка в файлы, размещение в папках в соответствии с порядком хранения документов);
· процедура возврата документов Заказчику с составлением Акта установленной формы;
· сепарация графических образов для выделения документов;
· индексирование дел; 
· формирование PDF-файлов дел и документов;
· запись сформированных ЭИР на внешний жесткий диск.
Все работы с архивными документами, в том числе их расшивка, реставрация, сшивка в дела должны производиться в соответствии с правилами работы с архивными документами («Основные правила работы архивов организаций», ВНИИДАД: М., 2002.).
Сканирование документов должно производиться на специализированных промышленных сканерах, обеспечивающих:
· бесконтактный способ сканирования, исключающий физическое повреждение документов;
· исключение воздействия ИК и УФ излучения на оригинал при сканировании за счет отсутствия встроенных источников освещения;  
· серый и цветной режимы сканирования;
· оптическое разрешение – не менее 300 dpi;
· получение электронного файла бумажного документа в формате PDF с полнотекстовым распознанным слоем.
Контроль качества электронных образов документов должен осуществляется Исполнителем по изображению электронных образов на экране монитора. При визуальном контроле изображение на мониторе и исходный документ должны иметь одинаковый уровень качества (читаемости) графических объектов и текста. В случаях, когда графическое изображение на мониторе имеет качество заведомо более низкое, чем исходный документ, графическое изображение документа признается производственным браком. 
Допустимый процент дефектных графических образов документов должен устанавливаться на уровне – не более 0,2% (не более двух дефектных образов на 1000 графических образов). При обнаружении дефектных графических образов Исполнитель должен устранить найденные недостатки в течение 20 рабочих дней.
Допустимый процент ошибок переноса индексной информации с графических образов документов должен устанавливаться на уровне – не более 0,2% (не более двух ошибочных индексных полей на 1000 индексных полей базы данных). При обнаружении ошибок переноса индексной информации Исполнитель должен устранить найденные недостатки в течение 20 рабочих дней.
Переведено в электронный вид должно быть не менее 1 700 дел, не менее  340 000 листов, и проиндексировано  реквизитов для каждого вида документов не менее, чем предусмотрено в эксплуатируемом в настоящее время СЭА Роснедра.
[bookmark: _Toc364672821]Загрузке ЭИР в СЭА Роснедра
Ввиду необходимости обеспечения постоянной работоспособности СЭА Заказчика, созданный электронный информационный ресурс Исполнитель своими силами должен конвертировать в форматы хранения платформы 
ЭЛАР-САПЕРИОН, на которой построен СЭА, для последующей автоматической загрузки в СЭА.
Автоматическая загрузка преобразованного в формат платформы 
ЭЛАР-САПЕРИОН электронного информационного ресурса должна происходить на территории Заказчика и не должна приводить к технологическим простоям СЭА. Для этого полученные в результате конверсии файлы с ЭИР должны добавляться к имеющимся в СЭА, при этом СЭА не должен ограничивать доступ пользователей к имеющимся ресурсам. Должна быть обеспечена возможность технологического разграничения добавленного и имевшегося ранее ЭИР.
В результате работ созданный ЭИР должен быть загружен в СЭА.
[bookmark: _Toc364672817]Модернизация СЭА Роснедра
Система электронного архива должна обеспечивать:
Ведение единой базы данных входящих (в т.ч. обращений граждан, жалоб), исходящих, финансовых и внутренних архивных документов, в том числе организационных и распорядительных документов, контрактов и договоров, присоединение к карточке любого количества файлов произвольного формата;
Поточное сканирование многостраничных документов с применением технологии интеллектуальной обработки изображений, обеспечивающей получение после сканирования бумажного документа электронного файла в формате PDF с полнотекстовым распознанным слоем;
Разграничение прав доступа пользователя к документам, к папкам с документами;
Контроль сроков хранения документа;
Групповое и одиночное удаление из базы СЭА документов (регистрационных карточек и/или присоединенных файлов), у которых истек срок хранения;
 Возможность продления срока хранения, как для группы документов, так и для отдельно взятого документа; 
Подготовку и печать описи дел, акта уничтожения оригиналов документов; 
Отправку на электронную почту сотруднику электронной копии документа при помощи встроенной почтовой службы;
Протоколирование действий пользователей и администратора;
Резервное копирование накопленной базы;
Перенос электронных документов из СЭД БОСС-Референт в СЭА.
Перенос электронных документов из СЭД БОСС-Референт в СЭА должен инициироваться из СЭА и выполняться при указании оператором СЭА периода за который необходимо осуществить загрузку.
[bookmark: _Toc364672819]Обеспечение бесперебойной работы СЭА
Исполнитель должен обеспечить техническую поддержку системы электронного архива, включая модуль интеграции с системой электронного документооборота 
БОСС Референт до 31.12.2013 года.
· регулярный периодический мониторинг функционирования системы не реже одного раза в неделю, включая ведение журнала функционирования системы;
· регулярное администрирование системы, включая ведение словарей и учетных записей пользователей, проведение профилактических мероприятий;
· консультации пользователей по «горячей линии» в рабочее время по рабочим дням;
· разрешение внештатных ситуаций в течение 3-часов (в рабочее время по рабочим дням) с момента их возникновения и вызова специалиста Исполнителя;
· поддержка работоспособности комплекса специальных программных средств обеспечения информационного взаимодействия СЭА и СЭД.
[bookmark: _Toc364672822]Проведение обучения персонала Роснедр
Исполнителем должна быть разработана и согласована с Заказчиком программа обучения персонала и в соответствии с согласованной программой проведено обучение по работе в СЭА Роснедр не менее 10 сотрудников Роснедр.
[bookmark: _Toc364672823]Требования к результатам и документированию работ
Результатом проведения работ должна быть система электронного архива, предназначенного для обеспечения деятельности центрального аппарата Роснедра с обновленной технологической платформой до версии 7.5, наполненная информационными ресурсами наиболее востребованных документов дел оперативного и архивного хранения.
В ходе работ Исполнитель должен разработать и представить Заказчику для утверждения и/или согласования:
· комплект обновленного специального программного обеспечения; 
· комплект обновленной эксплуатационной документации:
· руководство пользователя;
· руководство администратора;
программу и методику испытаний.
Вся эксплуатационная документация, кроме комплекта документации на технологическую платформу, должна выпускаться на оптическом носителе и в печатном виде на русском языке. 
Комплект эксплуатационной документации на технологическую платформу и специальное программное обеспечение должен выпускаться только на оптическом носителе в двух экземплярах. 
При оформлении результатов работ Исполнитель должен следовать государственным стандартам и руководящим документам:
ГОСТ 34.003-90. Информационная технология. Комплекс стандартов на автоматизированные системы. Автоматизированные системы. Термины и определения;
РД 50-34.698-90. Методические указания. Автоматизированные системы. Требования к содержанию документов;
ГОСТ 2.105-95. Единая система конструкторской документации. Общие требования к текстовым документам.
[bookmark: _Toc264872611][bookmark: _Toc296531783][bookmark: _Toc364672825]Требования к исполнителю
Исполнитель должен обладать необходимым техническим оборудованием и программным обеспечением для выполнения работы по созданию ЭИР и его гарантийному обслуживанию.
Для выполнения работ Исполнитель должен обладать соответствующими правами на используемые объекты интеллектуальной собственности или иметь партнерское соглашение с владельцем таких прав.
При выполнении работ должен быть организован контроль качества в соответствии с сертификатом на соответствие менеджмента качества участника размещения заказа требованиям международного стандарта ISO 9001:2000 (ГОСТ Р ИСО 9001-2001) и выше.
Работы должны выполняться сотрудниками Исполнителя, допущенными к работе с конфиденциальной информацией.
Работы должны производиться на сканерах, используемых при оцифровке бумажных документов, специалистами, прошедшими необходимую подготовку и допущенными для выполнения данного вида работ. 
Исполнитель должен выделить не менее одного сотрудника для гарантийного обслуживания и предоставить контактные телефоны, по которым представитель Заказчика мог информировать персонал Исполнителя о выявленных ошибках в ЭИР.
Контактные телефоны должны находиться в г. Москва. Контактные телефоны должны функционировать по рабочим дням с 09-00 до 18-00 (местное время).
В случае необходимости, до окончания гарантийного обслуживания, Исполнитель должен консультировать Заказчика по всем вопросам в рамках тематики выполняемых Исполнителем работ.
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Состав, объем и методы испытаний СЭА должны быть определены программой и методикой предварительных испытаний.
Основанием для сдачи-приёмки работ служит уведомление о завершении работ, представляемое Исполнителем. Для сдачи-приемки представляется также документация, перечисленная в пункте «Требования к результатам и документированию работ» настоящего документа.
Сдача-приемка осуществляется комиссией Заказчика, в состав которой входят представители Заказчика и Исполнителя (по согласованию). Статус приемочной комиссии определяется Заказчиком до проведения испытаний.
Предварительные испытания производятся на программно-аппаратном комплексе, соответствующем требованиям к видам обеспечения СЭА и предоставляемым Заказчиком.
Приемка выполненных работ производится Заказчиком. Комиссии по приемке предъявляются результаты выполненных работ. 
Предварительные испытания обновленного СЭА проводятся с целью определения его работоспособности и соответствия требованиям настоящего технического задания.
Результаты испытаний (проверок), предусмотренных программой, фиксируются в протоколе. Протокол оформляется в соответствии с ГОСТ 34.603. 
В состав протокола испытаний входит заключение о соответствии обновленного СЭА требованиям настоящего технического задания. На основании протокола оформляется акт приемки программного комплекса в опытную эксплуатацию.
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Сроки и условия проведения работ: с момента заключения государственного контракта и не более 24 календарных дня.
Дополнительные требования
Требования к месту проведения работ
Работы по сканированию бумажного архива агентства должны проводиться на территории Российского Федерального Геологического Фонда «Росгеолфонд» по адресу: Москва, 3-я Магистральная ул., д.38.
Работы по модернизации СЭА должны проводиться на территории Федерального агентства по недропользованию по адресу: Москва, ул. Б. Грузинская, 4/6
Исполнитель должен обеспечить гарантийное обслуживание в течение не менее 12 месяцев с момента подписания акта выполненных работ.
Гарантийное обслуживание включает исправление ошибок, обнаруженных в процессе эксплуатации ИР (пересканирование, переиндексирование). 
Техническое сопровождение СЭА производится силами специалистов, сертифицированных производителями соответствующего программного обеспечения.
Требования к гарантии качества услуг:
а) объем предоставления качества услуг:
- устранение ошибок времени исполнения программных модулей;
- устранение ошибок и коллизий в экранных формах и алгоритмах ввода и вывода данных;
- устранение ошибок в расчетах  числовых показателей;
- устранение ошибок формировании и печати выходных форм документов и отчетов;
- устранение ошибок в массивах данных, сформированных автоматически с использованием программных средств  предназначенных для обмена данными с внешними системами в электронном виде.
б) минимальный срок предоставления гарантии качества услуги: 12 месяцев с момента подписания акта выполненных работ.
в) единица измерения срока предоставления гарантии качества услуг: в месяцах.

