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ЧАСТЬ 1.ИЗВЕЩЕНИЕ О ПРОВЕДЕНИИ ОТКРЫТОГО КОНКУРСА 

Управление муниципального заказа администрации города Астрахани, являющееся уполномоченным администрацией города на проведение муниципальных торгов органом (далее именуется «Управление»), проводит открытый конкурс на оказание услуг  по развитию системы электронного документооборота и делопроизводства в администрации города Астрахани.

Реестровый номер конкурса: 21-08/10-АГ-ЭДО

Муниципальный заказчик:   администрация города Астрахани, 414000, г. Астрахань, ул.Чернышевского, 6, тел. (8512) 22-55-88, факс 22-18-16

Уполномоченный орган: управление муниципального заказа администрации города Астрахани. 414000 г. Астрахань, ул. Академика Королева, 26, кабинет 308, тел.: 22-81-23, факс: (8512) 

22-81-55. Эл. почта: mzakaz@astranet.ru. Официальный сайт: www.zakaz.astrgorod.ru.

Предмет контракта (лота):  

Лот № 1. «Оказание услуг по развитию системы электронного документооборота и 

делопроизводства в администрации города Астрахани»

Место, условия и сроки оказания услуг: г.Астрахань, согласно требованиям технической части (часть 5 конкурсной документации).

Начальная (максимальная) цена контракта (цена лота): 

Лот № 1- 7 584 428,00 (семь миллионов пятьсот восемьдесят четыре тысячи четыреста двадцать восемь) рублей.

Преференции: ОИ – 0 %; УиПУИС – 0 %
.

Комплект  конкурсной документации предоставляется бесплатно всем заинтересованным лицам после того, как они направят письмо-запрос на получение  документации с указанием реестрового номера конкурса по адресу Управления: Россия, 414000, г.Астрахань, ул. Академика Королева, 26, кабинет 308, приемная, тел.: +8 (8512) 228155, факс: +8 (8512) 228123, со дня, следующего за днем опубликования в официальном печатном издании  или размещении на официальных сайтах извещения о проведении открытого конкурса. 

Официальные сайты: www.zakaz.astrgorod.ru. http://goszakaz.astrobl.ru.

Заявки на участие в конкурсе будут вскрыты в  10ч. 00 мин. «28» сентября 2010г. (время московское) в присутствии представителей претендентов, пожелавших принять в этом участие.

Рассмотрение заявок произойдет с 10 ч. 00 мин. «29» сентября 2010 г.  (время московское).

Подведение итогов конкурса произойдет  с 10 ч. 00 мин. «30» сентября 2010г. (время московское).

Вскрытие заявок, рассмотрение и подведение итогов конкурса  будет производиться  по адресу: 

г. Астрахань,  ул. Академика Королева, 26, каб. № 408 (зал проведения торгов).

ЧАСТЬ 2. ОБЩИЕ  УСЛОВИЯ  ПРОВЕДЕНИЯ  КОНКУРСА

РАЗДЕЛ 1. ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ


1.1. Законодательное регулирование

Настоящая конкурсная документация разработана в соответствии с Федеральным законом от 21 июля 2005 года № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, оказание услуг, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд» (с изменениями от 31.12.2005 N 207-ФЗ, от 27.07.2006 N 142-ФЗ, от 20.04.2007 N 53-ФЗ (ред. 08.11.2007), от 24.07.2007 N 218-ФЗ (ред. 08.05.2009), от 08.11.2007 N 257-ФЗ, от 23.07.2008 N 160-ФЗ, от 01.12.2008 N 225-ФЗ, от 30.12.2008 N 308-ФЗ (ред. 08.05.2009), от 30.12.2008 N 323-ФЗ, от 28.04.2009 N 68-ФЗ, от 08.05.2009 N 93-ФЗ, от 01.07.2009 N 144-ФЗ, от 17.07.2009 N 147-ФЗ, от 17.07.2009 N 155-ФЗ, от 17.07.2009 N 164-ФЗ, от 23.11.2009 N 261-ФЗ, от 25.11.2009 N 273-ФЗ, от 17.12.2009 N 316-ФЗ, от 27.12.2009 N 365-ФЗ, 05.05.2010 № 78-ФЗ, 08.05.2010 № 83-ФЗ, от 27.07.2010 № 240-ФЗ), а также иным законодательством, регулирующим муниципальный заказ, включая нормативные правовые акты Астраханской области и МО «Город Астрахань».



1.2. Уполномоченный орган – управление муниципального заказа администрации города Астрахани, уполномоченное на осуществление функций по размещению заказов для муниципальных нужд города Астрахани.


1.3. Предмет контракта (лота): 

Лот № 1. . «Оказание услуг по развитию системы электронного документооборота и 

делопроизводства в администрации города Астрахани»

          1.4. Место, условия и сроки оказания услуг:

г.Астрахань, согласно требованиям технической части (часть 5 конкурсной документации).

           1.4.1.Начальная (максимальная) цена контракта (цена лота):

            Лот № 1- 7 584 428,00 (семь миллионов пятьсот восемьдесят четыре тысячи четыреста двадцать восемь) рублей.

          1.5. Источник финансирования, срок, форма  и порядок оплаты


1.5.1. Заказчик намерен использовать на финансирование муниципального контракта, который будет заключен по результатам данного конкурса, средства городского бюджета 

муниципального образования «Город Астрахань»


1.5.2. Расчет за оказанные услуги производится в безналичной форме, после подписания актов оказанных услуг, по мере поступления средств из городского бюджета до 30.09.2012 года, путем перечисления денежных средств на расчетный счет Исполнителя.
1.6.1.  Участником размещения заказа может быть любое юридическое лицо независимо от организационно-правовой формы, формы собственности, места нахождения и места происхождения капитала или любое физическое лицо, в том числе индивидуальный предприниматель.


1.6.2. Участник размещения заказа должен соответствовать следующим требованиям: 

1. Соответствие участника размещения заказа требованиям, устанавливаемым в соответствии с законодательством Российской Федерации к лицам, осуществляющим оказание услуг, являющихся предметом конкурса.

2. Непроведение ликвидации участника размещения заказа (для юридических лиц) и отсутствие решения арбитражного суда о признании участника размещения заказа - юридического лица, индивидуального предпринимателя банкротом и об открытии конкурсного производства.

3. Неприостановление деятельности участника размещения заказа в порядке, предусмотренном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, на день подачи заявки на участие в конкурсе.

4. Отсутствие у участника размещения заказа задолженности по начисленным налогам, сборам и иным обязательным платежам в бюджеты любого уровня или государственные внебюджетные фонды за прошедший календарный год, размер которой превышает 25% балансовой стоимости активов участника размещения заказа по данным бухгалтерской отчетности за последний завершенный отчетный период. Участник размещения заказа считается соответствующим установленному требованию в случае, если он обжалует наличие указанной задолженности в соответствии с законодательством Российской Федерации и решение по такой жалобе на день рассмотрения заявки на участие в конкурсе не принято.

5. Отсутствие в предусмотренном Федеральным законом № 94-ФЗ от 21.07.2005г. «О размещении заказов на поставки товаров, оказание услуг, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд» реестре недобросовестных поставщиков сведений об участниках размещения заказа.


1.6.3. Заказчик, уполномоченный орган, конкурсная комиссия проверяют соответствие участников размещения заказа требованию, указанному в подпункте 5 пункта 1.6.2. настоящей конкурсной документации, а также вправе проверять соответствие участника размещения заказа требованиям, указанным в подпунктах 2 - 4 пункта 1.6.2. настоящей конкурсной документации.


1.7. Расходы на участие в конкурсе

Участник размещения заказа несет все расходы, связанные с подготовкой и подачей заявки на участие в конкурсе, участием в конкурсе и заключением муниципального контракта, а Заказчик, Уполномоченный орган не отвечает и не имеет обязательств по этим расходам независимо от характера проведения и результатов конкурса.


1.8. Одна конкурсная заявка от каждого участника размещения заказа

Участник размещения заказа вправе подать только одну заявку на участие в конкурсе в отношении каждого предмета конкурса. 


1.9. Преимущества, предоставляемые учреждениям и предприятиям уголовно-исполнительной системы и организациям инвалидов

Преимущества участвующим в размещении заказов учреждениям и предприятиям  уголовно-исполнительной системы и организациям инвалидов не предоставляются.



1.10. Условия допуска к участию в конкурсе


1.10.1. При рассмотрении заявок на участие в конкурсе участник размещения заказа не допускается конкурсной комиссией к участию в конкурсе в следующих случаях:

- непредоставления документов, определенных пунктом 3.2 настоящей конкурсной документации, либо наличия в таких документах недостоверных сведений об участнике размещения заказа или услугах, на оказание, которых размещается заказ;

- несоответствия требованиям, установленным пунктом 1.6 настоящего Раздела;

- несоответствия заявки на участие в конкурсе требованиям конкурсной документации, в том числе наличие в такой заявке предложения о цене контракта, превышающей начальную (максимальную) цену контракта (цену лота);

- непредоставления документа или копии документа, подтверждающего внесение денежных средств в качестве обеспечения заявки на участие в конкурсе. 

Отказ в допуске к участию в конкурсе по иным основаниям не допускается.


1.10.2. Заказчик, уполномоченный орган запрашивать у соответствующих органов и организаций следующие сведения, касающиеся участника размещения заказа:

- о проведении ликвидации участника размещения заказа – юридического лица;

- о принятии арбитражным судом решения о признании такого участника - юридического лица, индивидуального предпринимателя банкротом и об открытии конкурсного производства;

- о приостановлении деятельности участника размещения заказа в порядке, предусмотренном  Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях;

- о наличии задолженности участника размещения заказа по начисленным налогам, сборам и   иным обязательным платежам в бюджеты любого уровня и в государственные внебюджетные фонды за прошедший календарный год, об обжаловании наличия таких задолженностей    и о результатах рассмотрения жалоб.


1.10.3. В случае установления недостоверности сведений, содержащихся в документах, представленных участником размещения заказа в соответствии с пунктом 3.2 настоящей конкурсной документации, установления факта проведения ликвидации участника размещения заказа, или принятия арбитражным судом решения о признании участника размещения                       заказа - юридического лица банкротом и об открытии конкурсного производства, факта приостановления деятельности такого участника в порядке, предусмотренном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, факта наличия у такого участника задолженности по начисленным налогам, сборам и иным обязательным платежам в бюджеты любого уровня или государственные внебюджетные фонды за прошедший календарный год, размер которой превышает двадцать пять процентов балансовой стоимости активов такого участника по данным бухгалтерской отчетности за последний завершенный отчетный период, при условии, что участник размещения заказа не обжалует наличие указанной задолженности в соответствии с законодательством Российской Федерации, Заказчик, уполномоченный орган, конкурсная комиссия обязаны отстранить такого участника от участия в конкурсе на любом этапе его проведения.


1.10.4. Решение Заказчика, Уполномоченного органа, конкурсной комиссии об отстранении участника размещения заказа от участия в конкурсе либо решение конкурсной комиссии об отказе в допуске к участию в конкурсе может быть обжаловано таким участником в порядке, предусмотренном Федеральным законом «О размещении заказов на поставки товаров, оказание услуг, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд» № 94 – ФЗ от 21.07.2005 г.


1.11. Внесение изменений в извещение о проведении открытого конкурса.


1.11.1. Заказчик, Уполномоченным органом вправе принять решение о внесении изменений в извещение о проведении открытого конкурса не позднее чем за пять дней до даты окончания подачи заявок на участие в конкурсе. Изменение предмета конкурса не допускается. В течение пяти рабочих дней и в течение одного дня со дня принятия указанного решения такие изменения соответственно опубликовываются в официальном печатном издании и размещаются на официальных сайтах уполномоченным органом. При этом срок подачи  заявок на участие в конкурсе должен быть продлен так, чтобы со дня опубликования в официальном печатном издании и размещения на официальных сайтах внесенных изменений в извещение о проведении открытого конкурса до даты окончания подачи заявок на участие в конкурсе такой срок составлял не менее чем двадцать дней.


1.12. Отказ от проведения конкурса


1.12.1 Заказчик, уполномоченный орган вправе отказаться от проведения открытого конкурса, извещение о проведении которого было официально опубликовано в официальных печатных изданиях и размещено на официальных сайтах, не позднее, чем за 15 дней до даты окончания срока подачи заявок на участие в конкурсе.


1.12.2. Извещение об отказе от проведения открытого конкурса публикуется в Городском информационном бюллетене «Муниципальный заказ» (далее - официальное издание) и размещается Заказчиком на www.zakaz.astrgorod.ru. http://goszakaz.astrobl.ru. (далее - официальные сайты) соответственно в течение пяти рабочих дней и двух дней со дня принятия решения об отказе от проведения открытого конкурса.


1.12.3. В течение двух рабочих дней со дня принятия указанного решения уполномоченным органом вскрываются (в случае, если на конверте не указаны почтовый адрес (для юридического лица) поступившие на тот момент конверты с заявками на участие в конкурсе и направляются соответствующие уведомления всем участникам размещения заказа, подавшим заявки на участие в конкурсе.

1.12.4. В случае, если установлено требование обеспечения заявки на участие в конкурсе, Заказчик, Уполномоченный орган возвращают участникам размещения заказа денежные средства, внесенные в качестве обеспечения таких заявок, в течение пяти рабочих дней со дня принятия решения об отказе от проведения открытого конкурса.

РАЗДЕЛ 2. КОНКУРСНАЯ  ДОКУМЕНТАЦИЯ


2.1. Порядок предоставления конкурсной документации

2.1.1. Конкурсная документация выдается на основании письменного запроса участника размещения заказа по адресу: 414000, г. Астрахань, ул. Академика Королева, 26, кабинет 308, или запроса в форме электронного документа по адресу: mzakaz@astranet.ru. Официальные сайты, на которых размещается конкурсная документация: www.zakaz.astrgorod.ru и http://goszakaz.astrobl.ru.

2.1.2. Конкурсная документация предоставляется в письменной форме, либо в форме электронного документа.

2.1.3. Конкурсная документация доступна для ознакомления на официальных сайтах неограниченному кругу лиц без взимания платы. Конкурсная документация, размещенная на официальных сайтах соответствует конкурсной документации выданной на основании письменного запроса участника размещения заказа или запроса в форме электронного документа.


2.2. Разъяснение положений конкурсной документации

2.2.1. Любой участник размещения заказа вправе направить заказчику, уполномоченному органу  запрос о разъяснении положений конкурсной документации в письменной форме, в том числе в форме электронного документа.

Запрос должен быть направлен по адресу: 414040 г. Астрахань, ул. Ак. Королева, 26, каб. 308.

2.2.2. В течение двух рабочих дней со дня поступления запроса заказчик, уполномоченный орган обязаны направит в адрес обратившегося участника размещения заказа разъяснения положений конкурсной документации (в письменной форме или в форме электронного документа), если указанный запрос поступил к заказчику, в уполномоченный орган не позднее чем за пять дней до дня окончания подачи заявок на участие в конкурсе.

2.2.3. В течение одного дня со дня направления разъяснения положений конкурсной документации по запросу участника размещения заказа такое разъяснение должно быть размещено заказчиком, уполномоченным органом на официальных сайтах с указанием предмета запроса, но без указания участника размещения заказа, от которого поступил запрос.

Разъяснение положений конкурсной документации не должно изменять ее суть.


2.3. Внесение изменений в конкурсную документацию

2.3.1. Заказчик, Уполномоченный орган по собственной инициативе или с запросом участника размещения заказа вправе принять решение о внесении изменений в конкурсную документацию не позднее, чем за пять дней до даты окончания подачи заявок на участие в конкурсе. Изменение предмета конкурса не допускается. В течение пяти рабочих дней со дня принятия решения о внесении изменений в конкурсную документацию такие изменения опубликовываются в официальном печатном издании и в течение одного дня размещаются на официальных сайтах уполномоченным органом, и в течение двух рабочих дней направляются заказными письмами или в форме электронных документов всем участникам размещения заказа, которым была предоставлена конкурсная документация. При этом срок подачи  заявок на участие в конкурсе должен быть продлен так, чтобы со дня опубликования в официальном печатном издании и размещения на официальных сайтах внесенных изменений в конкурсную документацию до даты окончания подачи заявок на участие в конкурсе такой срок составлял не менее чем двадцать дней. 

РАЗДЕЛ 3. ПОДГОТОВКА  И  ПОДАЧА  ЗАЯВКИ  НА  УЧАСТИЕ  В  КОНКУРСЕ

3.1. Язык заявки на участие в конкурсе

Все документы, входящие в состав заявки на участие в конкурсе, должны быть составлены на русском языке. 

3.2. Содержание тома заявки на участие в конкурсе

Том заявки на участие в конкурсе, подаваемая участником размещения заказа, предоставляется в срок и по форме, которые установлены настоящей конкурсной документацией, и должна содержать1:

- опись документов2, представляемых для участия в открытом конкурсе (форма 1);

- заявку на участие в конкурсе3 (форма 2);

          - ценовые критерии (форма 3);

          - квалификация участников конкурса (показатель № 1) (форма 4);
         - квалификация участников конкурса (показатель № 2) (форма 5);

         - квалификация участников конкурса (показатель № 3) (форма 6);

         - квалификация участников конкурса (показатель № 4) (форма 7);

- документы, подтверждающие внесение денежных средств в качестве обеспечения заявки на участие в конкурсе (платежное поручение, подтверждающее перечисление денежных средств в качестве обеспечения заявки на участие в конкурсе, или копию такого поручения); 

 - полученную не ранее чем за шесть месяцев до дня размещения на официальных сайтах извещения о проведении открытого конкурса выписку из единого государственного реестра  юридических лиц, или нотариально заверенную копию такой выписки (для юридических лиц)34, надлежащим образом заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица в качестве индивидуального предпринимателя в соответствии с законодательством соответствующего государства (для иностранных лиц), полученные не ранее чем за шесть месяцев до дня размещения на официальных сайтах извещения о проведении открытого конкурса;       

  - документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени участника размещения заказа - юридического лица (копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени участника размещения заказа без доверенности (далее для целей настоящего абзаца- руководитель). В случае, если от имени участника размещения заказа действует иное лицо, заявка на участие в конкурсе должна содержать также доверенность на осуществление действий от имени участника размещения заказа, заверенную печатью участника размещения заказа (для юридических лиц) и подписанную руководителем участника размещения заказа или уполномоченным этим руководителем лицом, либо нотариально заверенную копию такой доверенности. В случае, если указанная доверенность подписана лицом, уполномоченным руководителем участника размещения заказа, заявка на участие в конкурсе должна содержать также документ, подтверждающий полномочия такого лица;

        - решение об одобрении или о совершении крупной сделки либо копия такого решения в случае, если требование о необходимости наличия такого решения для совершения крупной сделки установлено законодательством Российской Федерации, учредительными документами юридического лица и если для участника размещения заказа на оказание услуг, являющихся предметом контракта, или внесение денежных средств в качестве обеспечения заявки на участие в конкурсе, обеспечения исполнения контракта является крупной сделкой;

        - копии учредительных документов участника размещения заказа (для юридических лиц).

   В заявке на участие в аукционе (форма 2) декларируется соответствие участника размещения заказа требованиям:

- непроведение ликвидации участника размещения заказа - юридического лица и отсутствие решения арбитражного суда о признании участника размещения заказа - юридического лица, индивидуального предпринимателя банкротом и об открытии конкурсного производства;

 - неприостановление деятельности участника размещения заказа в порядке, предусмотренном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, на день подачи заявки на участие в конкурсе;

- отсутствие у участника размещения заказа задолженности по начисленным налогам, сборам и иным обязательным платежам в бюджеты любого уровня или государственные внебюджетные фонды за прошедший календарный год, размер которой превышает двадцать пять процентов балансовой стоимости активов участника размещения заказа по данным бухгалтерской отчетности за последний завершенный отчетный период. Участник размещения заказа считается соответствующим установленному требованию в случае, если он обжалует наличие указанной задолженности в соответствии с законодательством Российской Федерации и решение по такой жалобе на день рассмотрения заявки на участие в конкурсе не принято.

3.3. Требования к ценовому предложению. 

3.3.1. Ценовое предложение участника размещения заказа не может превышать начальную цену контракта, указанную в извещении о проведении открытого конкурса. 

Участник размещения заказа, в составе своей заявки указывает цену с учетом стоимости размещения информационных материалов, расходов на перевозку, страхование, уплату таможенных пошлин, налогов  и других обязательных платежей. 

Заявка на участие в конкурсе, ценовое предложение которой превышает начальную стоимость контракта, считается несоответствующей требованиям конкурсной документации, а участник размещения заказа не допускается к участию в конкурсе.

3.3.2. Ценовое предложение формируется участником размещения заказа в рублях. Расчеты по контракту, заключаемому по итогам конкурса, производятся в рублях.

     3.3.3. Цена муниципального контракта является твердой и не может изменяться в ходе его исполнения, за исключением случаев предусмотренных Федеральным  законом № 94 ФЗ от 21.07.2005 г. Оплата оказываемых услуг осуществляется по цене, установленной муниципальным контрактом. Цена муниципального контракта может быть снижена по соглашению сторон без изменения предусмотренных контрактом  объема услуг и иных условий исполнения муниципального контракта.

3.4. Требования к оформлению заявки на участие в конкурсе

3.4.1. Участник размещения заказа готовит один экземпляр заявки на участие в конкурсе.
Заявка должна быть отпечатана или написана чернилами. Все страницы заявки на участие в конкурсе должны быть заверены участником размещения заказа.

3.4.2. Никакие исправления в заявке не допускаются, за исключением исправлений, заверенных участником размещения заказа.

3.4.3. Все листы заявки на участие в конкурсе, все листы тома заявки на участие в конкурсе должны быть прошиты и пронумерованы. При этом ненадлежащее исполнение участником размещения заказа требования о том, что все листы заявки на участие в конкурсе должны быть пронумерованы, не является основанием для отказа в допуске к участию в конкурсе.

3.4.4. Заявка на участие в конкурсе и том заявки на участие в конкурсе должны содержать опись входящих в ее состав документов, быть скреплены печатью участника размещения заказа (для юридических лиц) и подписаны участником размещения заказа или лицом, уполномоченным таким участником размещения заказа. Соблюдение участником размещения заказа указанных требований означает, что все документы и сведения, входящие в состав заявки на участие в конкурсе и тома заявки на участие в конкурсе, поданы от имени участника размещения заказа, а также подтверждает подлинность и достоверность представленных в составе заявки на участие в конкурсе и тома заявки на участие в конкурсе документов и сведений.

3.4.5. Копии документов, представляемых в составе заявки на участие в конкурсе, должны быть заверены нотариально в случае, если такое требование установлено пунктом 3.2 настоящего Раздела. 

3.4.6. Все пункты форм, представляемых участником размещения заказа в составе тома заявки на участие в конкурсе (согласно Части 3 настоящей конкурсной документации), должны быть заполнены.

3.4.7. При оформлении заявки на участие в конкурсе должны использоваться общепринятые обозначения и наименования.

3.4.8. Сведения, содержащиеся в заявке на участие в конкурсе, не должны допускать двусмысленных толкований.

3.4.9. Заявка на участие в конкурсе (или документы, представленные в составе заявки) не возвращается участнику размещения заказа, за исключение случаев, установленных пунктами 3.7 и 3.8 настоящего Раздела.


3.5. Порядок подачи заявки на участие в конкурсе TC "3.6. Порядок подачи заявки на участие в конкурсе" \l 3 

3.5.1. Участник размещения заказа подает заявку на участие в конкурсе в запечатанном конверте. Незапечатанные конверты уполномоченным органом не принимаются.


3.5.2. На конверте указывается наименование открытого конкурса (лота), реестровый номер конкурса, на участие в котором подается заявка. 

Участник размещения заказа вправе не указывать на таком конверте свое фирменное наименование, почтовый адрес (для юридического лица) или фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства (для физического лица).


3.5.3. Заявка на участие в конкурсе должна быть доставлена по адресу: 414000, г. Астрахань, ул. Ак. Королёва, 26, каб. 308  со дня, следующим за днём опубликования в официальном печатном издании или размещения на официальных сайтах извещения о проведении конкурса до 10 часов 00 мин. «28» сентября 2010 г. 


3.5.4. Каждый конверт с заявкой на участие в конкурсе, поступивший в установленный срок, регистрируется уполномоченным органом в «Журнале регистрации заявок на участие в конкурсе» в порядке поступления. 

Запись о регистрации должна включать регистрационный номер заявки, дату и время подачи заявки, подпись и расшифровку подписи лица, доставившего конверт с заявкой уполномоченному органу. 

Кроме того, каждый конверт с заявкой на участие в конкурсе маркируется путем нанесения на него регистрационного номера заявки.


3.5.5. По требованию участника размещения заказа, подавшего конверт с заявкой на участие в конкурсе, уполномоченный орган выдает расписку в получении конверта с такой заявкой с указанием даты и времени его получения.


3.5.6. Участник размещения заказа вправе подать только одну заявку на участие в конкурсе.


3.5.7. Если конверты не запечатаны и не помечены в соответствии с требованиями настоящего пункта, уполномоченный орган не  несет ответственности в случае их потери (или потери их содержимого) или вскрытия раньше срока. 


3.5.8. Уполномоченный орган обязан обеспечить конфиденциальность сведений, содержащихся в заявках, до момента вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе. Лица, осуществляющие хранение конвертов с заявками, не вправе допускать повреждение таких конвертов и заявок до момента их вскрытия.

3.6. Изменение заявки на участие в конкурсе

3.6.1. Участник размещения заказа, подавший заявку на участие в конкурсе, вправе внести изменения в свою заявку на участие в конкурсе в любое время до момента вскрытия конкурсной комиссией конвертов с заявками на участие в конкурсе. 

3.6.2. Изменения, внесенные в заявку на участие в конкурсе, являются ее неотъемлемой частью. 

3.6.3. Внесение изменений в заявку на участие в конкурсе после вскрытия конкурсной комиссией конвертов с заявками на участие в конкурсе не допускается. 

3.7. Отзыв заявки на участие в конкурсе

3.7.1. Участник размещения заказа, подавший заявку на участие в конкурсе, вправе отозвать свою заявку на участие в конкурсе в любое время до момента вскрытия конкурсной комиссией конвертов с заявками на участие в конкурсе. 

В случае, если было установлено требование обеспечения заявки на участие в конкурсе, заказчик, уполномоченный орган обязаны вернуть внесенные в качестве обеспечения заявки на участие в конкурсе денежные средства указанному участнику размещения заказа в течение пяти рабочих дней со дня поступления заказчику, в уполномоченный орган уведомления об отзыве заявки на участие в конкурсе.

3.7.2. Отзыв заявки на участие в конкурсе должен содержать следующую информацию:

- наименование открытого конкурса,  реестровый номер конкурса;

- регистрационный номер заявки на участие в конкурсе;

- дата и время подачи заявки на участие в конкурсе. 

3.7.3. Отзыв заявок на участие в конкурсе после вскрытия конкурсной комиссией конвертов с заявками на участие в конкурсе не допускается.

3.8. Заявки на участие в конкурсе, полученные после окончания приема конвертов с заявками на участие в конкурсе

3.8.1. Конверты с заявками на участие в конкурсе, полученные уполномоченным органом после окончания приема конвертов с заявками на участие в конкурсе, вскрываются уполномоченным органом (в случае, если на конверте не указаны почтовый адрес (для юридического лица) или сведения о месте жительства (для физического лица) и в тот же день возвращаются участникам размещения заказа, подавшим эти заявки (по адресу, указанному в заявке на участие в конкурсе).

3.8.2. Процедура вскрытия конвертов, полученных после окончания приема конвертов с заявками на участие в конкурсе, актируется  уполномоченным органом.

          Кроме того, в случае, если было установлено требование обеспечения заявки на участие в конкурсе, уполномоченный орган обязан вернуть внесенные в качестве обеспечения заявки на участие в конкурсе денежные средства указанным участникам размещения заказа в течение пяти рабочих дней со дня подписания протокола.

3.9 Обеспечение заявки на участие в конкурсе

3.9.1. Участник размещения заказа, подающий заявку на участие в конкурсе, должен предоставить обеспечение заявки на участие в конкурсе отдельно по каждому лоту. 

Денежные средства в качестве обеспечения заявки на участие в конкурсе должны быть внесены на момент подачи заявки на участие в конкурсе, либо до начала процедуры вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе в порядке, предусмотренном настоящей конкурсной документацией на счет: 

          3.9.2. Обеспечение заявки на участие в конкурсе предоставляется: 

Лот №1 – 227 532,84 (двести двадцать семь тысяч пятьсот тридцать два) рубля, 84 копеек.
на счет: Получателя: Управления Федерального казначейства по Астраханской области (Муниципальное казначейство города Астрахани)

Р/с получателя: 40101810400000010009

ИНН получателя: 3015009410

КПП получателя: 301501001

Банк получателя: ГРКЦ ГУ Банка России по Астраханской области г. Астрахань

БИК банка получателя: 041203001

ОКАТО по: Кировскому району – 12401367000

Код бюджетной классификации: 70711705040040001180

Валютой обеспечения заявки является российский рубль.

3.9.3. Документальным подтверждением внесения денежных средств в качестве обеспечения заявки на участие в конкурсе является платежное поручение, подтверждающее перечисление денежных средств в качестве обеспечения заявки на участие в конкурсе, или копия такого поручения, представляемые участником размещения заказа в составе тома заявки на участие в конкурсе.

          3.9.4. В случае отсутствия в составе тома заявки на участие в конкурсе документального подтверждения внесения денежных средств в качестве обеспечения заявки (согласно подпункту 3.9.3 настоящего пункта), участник размещения заказа, подавший такую заявку, к участию в конкурсе не допускается.

Раздел 4. ПОРЯДОК  ВСКРЫТИЯ  КОНВЕРТОВ  С  ЗАЯВКАМИ  НА УЧАСТИЕ  

В  КОНКУРСЕ


4.1. Конкурсная комиссия   вскрывает   конверты с заявками на участие в конкурсе в час, день и по адресу, указанные в извещении  о проведении открытого конкурса. 


4.2. Непосредственно перед вскрытием конвертов с заявками на участие в конкурсе,  присутствующие при вскрытии конвертов участники размещения заказа могут подать заявку на участие в конкурсе, а также изменить или отозвать ранее поданные заявки. 


 4.3. Конкурсной комиссией вскрываются конверты с заявками на участие в конкурсе, которые поступили уполномоченному органу до момента вскрытия заявок на участие в конкурсе. 


4.4. Участники размещения заказа, подавшие заявки на участие в конкурсе, или их представители вправе присутствовать при вскрытии конвертов с заявками на участие в конкурсе.


4.5. Присутствующие при вскрытии конвертов участники размещения заказа должны зарегистрироваться в «Журнале регистрации участников размещения заказа», ведение которого осуществляет секретарь конкурсной комиссии. 


4.6. При вскрытии конвертов с заявками на участие в конкурсе объявляются: 

- наименование (для юридического лица), фамилия, имя, отчество (для физического лица) и 

почтовый адрес каждого участника размещения заказа, конверт с заявкой на участие в конкурсе которого вскрывается;

- наличие сведений и документов, предусмотренных конкурсной документацией;

- условия исполнения муниципального контракта, указанные в заявке и являющиеся критерием оценки заявок на участие в конкурсе. 


Вышеуказанные сведения заносятся в протокол вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе, который ведется конкурсной комиссией.


В случае, если по окончании срока подачи заявок на участие в конкурсе подана только одна заявка на участие в конкурсе или не подано ни одной заявки на участие в конкурсе, в указанный протокол вносится информация о признании конкурса несостоявшимся. 


4.7. Любой участник размещения заказа, присутствующий при вскрытии конвертов с заявками на участие в конкурсе, вправе осуществлять аудио- и видеозапись вскрытия таких конвертов.

РАЗДЕЛ 5. ПОРЯДОК  РАССМОТРЕНИЯ  ЗАЯВОК  НА  УЧАСТИЕ  

В  КОНКУРСЕ


5.1. Конкурсная комиссия рассматривает заявки на участие в конкурсе на соответствие требованиям, установленным конкурсной документацией, и соответствие участников размещения заказа требованиям, установленным пунктом 1.6 настоящей конкурсной документации. 

Срок рассмотрения заявок на участие в конкурсе не может превышать двадцать дней со дня вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе.


5.2. По результатам рассмотрения заявок на участие в конкурсе конкурсной комиссией принимается решение о допуске к участию в конкурсе участника размещения заказа и о признании участника размещения заказа, подавшего заявку на участие в конкурсе, участником конкурса или об отказе в допуске такого участника размещения заказа к участию в конкурсе в порядке и по основаниям, предусмотренным пунктом 1.10. настоящей конкурсной документации.


5.3. Результаты рассмотрения заявок на участие в конкурсе оформляются протоколом, который ведется конкурсной комиссией. Протокол должен содержать сведения об участниках размещения заказа, подавших заявки на участие в конкурсе, решение о допуске участника размещения заказа к участию в конкурсе и о признании его участником конкурса или об отказе в допуске участника размещения заказа к участию в конкурсе с обоснованием такого решения и с указанием положений Федерального закона 94-ФЗ "О размещении заказов на поставки товаров, оказание услуг, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд", которым не соответствует участник размещения заказа, положений конкурсной документации, которым не соответствует заявка на участие в конкурсе этого участника размещения заказа, положений такой заявки, не соответствующих требованиям конкурсной документации, сведений о решении каждого члена конкурсной комиссии о допуске участника размещения заказа к участию в конкурсе или об отказе ему в допуске к участию в конкурсе.


5.4. Участникам размещения заказа, подавшим заявки на участие в конкурсе и признанным участниками конкурса, и участникам размещения заказа, подавшим заявки на участие в конкурсе и не допущенным к участию в конкурсе, направляются уведомления о принятых конкурсной комиссией решениях не позднее дня, следующего за днем подписания указанного протокола.


5.5. Если по результатам рассмотрения заявок на участие в конкурсе конкурсной комиссией принято решение об отказе в допуске к участию в конкурсе всем участникам размещения заказа, подавшим заявки на участие в конкурсе, или о допуске к участию в конкурсе и признании участником конкурса только одного участника размещения заказа, подавшего заявку на участие в конкурсе, конкурс признается несостоявшимся. При этом конкурс признается не состоявшимся только в отношении того лота, в отношении которого принято решение об отказе в допуске к участию в конкурсе всем участникам размещения заказа, подавшим заявки на участие в конкурсе в отношении этого лота, или о допуске к участию в конкурсе и признании участником конкурса только одного участника размещения заказа, подавшего заявку на участие в конкурсе в отношении этого лота.


5.6. В случае, если конкурс признан несостоявшимся и только один участник размещения заказа, подавший заявку на участие в конкурсе, признан участником конкурса, заказчик в течение трех рабочих дней со дня подписания протокола рассмотрения заявок на участие в конкурсе, обязан передать такому участнику конкурса проект контракта, который составляется путем включения условий исполнения контракта, предложенных таким участником в заявке на участие в конкурсе в проект контракта, прилагаемый к конкурсной документации. При этом такой контракт может быть заключен не ранее чем через 10 дней со дня размещения на официальных сайтах протокола рассмотрения заявок на участие в конкурсе и не позднее 20 дней со дня  рассмотрения заявок на участие в конкурсе.
РАЗДЕЛ 6. ОЦЕНКА И СОПОСТАВЛЕНИЕ  ЗАЯВОК НА УЧАСТИЕ В КОНКУСЕ 

Критерии оценки участников открытого конкурса на оказание услуг по развитию системы электронного документооборота и делопроизводства в администрации города Астрахани

Оценка и сопоставление заявок на участие в конкурсе осуществляются конкурсной комиссией в целях выявления лучших условий исполнения  контракта по критериям, установленными в соответствии с настоящей конкурсной документацией. 

При оценке конкурсных заявок применяется балльная оценка показателей. Проведение балльной оценки конкурсных заявок участников основывается на следующих предпосылках:

· максимально-возможная сумма значимости критериев, перечисленных в таблице №1, составляет 100 процентов или 100 баллов

Критерии оценки заявок на участие в конкурсе (совокупная значимость всех критериев составляет 100 %)

Таблица № 1
	Номер критерия
	Критерии оценки заявок на участие в конкурсе
	Содержание критериев оценки заявок на участие в конкурсе
	Значимость критериев оценки заявок на участие в

конкурсе в процентах (максимально возможное)


	Максимальные значения показателя критерия в баллах


	ЦЕНОВЫЕ КРИТЕРИИ

	1.
	Цена 
	Цена 
	80 %
	 -

	КВАЛИФИКАЦИЯ УЧАСТНИКОВ КОНКУРСА

	2.
	качество услуг

и (или) квалификация участника конкурса при размещении

заказа на оказание услуг


	2.1 Квалификация участников конкурса:

2.1.1. Количество сертифицированных специалистов на внедрение СЭДД согласно техническому заданию
	3%
	15

	
	
	2.1.2  Длительность периода осуществления деятельности по предмету конкурса,  лет:

2.1.3 Суммарное количество внедренных автоматизированных рабочих мест СЭДД по государственным и муниципальным контрактам  за  период с 2007 по 2010 годы по объектам, аналогичным предмету конкурса (мест)
2.1.4.  Суммарная стоимость исполненных муниципальных или государственных контрактов за период с 2007 по 2010 годы по объектам, аналогичным предмету конкурса (тыс.руб.)


	2%

10%

5%
	10

50
25

	
	
	Итого:
	20%
	100

	Совокупная значимость всех критериев в процентах
	
	100 %
	100


Предлагаемые значения показателей 

Оценка заявок по критерию «цена контракта»
Для определения рейтинга заявки по критерию «цена контракта» в конкурсной документации установлена начальная (максимальная) цена контракта.

- рейтинг, присуждаемый заявке по критерию «цена контракта» определяется по формуле:
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 рейтинг, присуждаемый i-й заявке по указанному критерию;
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 - начальная (максимальная) цена контракта, установленная в конкурсной документации;
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- предложение i - го участника конкурса по цене контракта.

Оценка заявки по критерию «квалификация участника конкурса» будет произведена на основании информации, содержащейся в формах 4-7 с приложением подтверждающих документов, указанных в п. 3.2. Конкурсной документации.

 Рейтинг, присуждаемый заявке по критерию "качество работ, услуг и (или) квалификация участника конкурса при размещении заказа на выполнение работ, оказание услуг", определяется как среднее арифметическое оценок в баллах всех членов конкурсной комиссии, присуждаемых этой заявке по указанному критерию. В случае применения показателей рейтинг, присуждаемый i-й заявке по критерию "качество работ, услуг и (или) квалификация участника конкурса при размещении заказа на выполнение работ, оказание услуг", определяется по формуле:
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 - рейтинг, присуждаемый i-й заявке по указанному критерию;
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 - значение в баллах (среднее арифметическое оценок в баллах всех членов конкурсной комиссии), присуждаемое комиссией i-й заявке на участие в конкурсе по k-му показателю, где k - количество установленных показателей.

Члены конкурсной комиссии оценивают квалификацию (предмет оценки: опыт работы) участников конкурса в соответствии с показателями, указанными в п. 6.3 настоящего Раздела:

Показатель №1 – Количество сертифицированных специалистов на внедрение СЭДД согласно техническому заданию:

1-2 специалиста              
- 1-5 баллов;

3-5 специалистов       

- 6-10 балла;

более 5 специалистов             - 11-15 баллов.

Показатель №2 – Длительность периода осуществления деятельности по предмету конкурса,  лет:

до 1 года


- 1-2 балла;

1-5 лет



- 3-4 балла;

5-10 лет



- 5-7 баллов;

более 10 лет


- 8-10 баллов.

Показатель №3 -  Суммарное количество внедренных автоматизированных рабочих мест СЭДД по государственным и муниципальным контрактам  за  период с 2007 по 2010 годы по объектам, аналогичным предмету конкурса:

1-100

- 1-5 баллов;

101-300

- 6-15 балла;

301-500

- 16-25 баллов;

501-1000
- 26-35 балла;

более 1000
- 36-50 баллов.

Показатель №4 – Суммарная стоимость исполненных муниципальных или государственных контрактов за период с 2007 по 2010 годы по объектам, аналогичным предмету конкурса (тыс. руб.):

менее 1 000,00  тыс. руб.            - 1-3 балла;

1 000,00 – 1 999,99 тыс. руб.           -  4-7 баллов

2 000,00 – 4 999,99 тыс. руб.           -  8-12 баллов

5 000,00 – 9 999,99 тыс. руб.           -  13-19 баллов

более 10 000,00 тыс. руб.                -  20-25 баллов.    

В сумме максимальное значение в баллах по показателям №№ 1-4 составляет 100 баллов. 

Оценка заявки осуществляется по итоговому рейтингу, который рассчитывается путем сложения рейтингов по каждому критерию оценки заявки, умноженных на их коэффициенты значимости, равные значениям значимости соответствующего критерия в процентах, деленным на 100. Дробное значение итогового рейтинга округляется до двух десятичных знаков после запятой по математическим правилам округления.

         6.3. На основании результатов оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе конкурсной комиссией каждой заявке на участие в конкурсе относительно других по мере уменьшения выгодности контракта присваивается порядковый номер. Заявке на участие в конкурсе, в которой содержаться лучшие условия исполнения контракта, присваивается первый номер. В случае, если в нескольких заявках на участие в конкурсе содержаться одинаковые условия исполнения контракта, меньший порядковый номер присваивается заявке на участие в конкурсе, которая поступила ранее других заявок на участие в конкурсе, содержащих такие условия.

         6.4. Победителем конкурса признается участник конкурса, который предложил лучшие условия исполнения контракта и заявке на участие в конкурсе которого присвоен первый номер. 

         6.5.  Конкурсная комиссия ведет протокол оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе, в котором должны содержаться сведения о месте, дате, времени проведения оценки и сопоставления таких заявок, об участниках конкурса, заявки на участие в конкурсе которых были рассмотрены, об условиях исполнения контракта, предложенных в таких заявках, о критериях оценки таких заявок, о принятом на основании результатов оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе решении о присвоении заявкам на участие в конкурсе порядковых номеров, сведения о решении каждого члена комиссии о присвоении заявкам на участие в конкурсе значений по каждому из предусмотренных критериев оценки заявок на участие в конкурсе, а также наименования (для юридических лиц), фамилии, имена, отчества (для физических лиц) и почтовые адреса участников конкурса, заявкам на участие в конкурсе которых присвоен первый и второй номера.

6.6. Протокол составляется в двух экземплярах, один из которых хранится у уполномоченного органа. 

          6.7. Уполномоченный орган в течение трех дней со дня подписания протокола передает победителю конкурса один экземпляр протокола и муниципальный контракт, который составляется путем включения условий исполнения контракта, предложенных победителем конкурса в заявке на участие в конкурсе, в проект контракта, прилагаемый к конкурсной документации 

РАЗДЕЛ 7. ЗАКЛЮЧЕНИЕ  МУНИЦИПАЛЬНОГО  КОНТРАКТА  ПО РЕЗУЛЬТАТАМ  ПРОВЕДЕНИЯ  КОНКУРСА


7.1. Срок заключения контракта


7.1.1. В течение трех рабочих дней со дня подписания протокола оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе уполномоченный орган передает победителю конкурса один экземпляр протокола и проект муниципального контракта.


7.1.2. При этом такой контракт может быть заключен не ранее чем через 10 дней со дня размещения на официальных сайтах протокола оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе и не позднее 20 дней со дня оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе. Муниципальный контракт заключается на условиях, в поданной участником конкурса, с которым заключается контракт, заявке на участие в конкурсе в конкурсной документации.

7.1.3. Если победитель конкурса или участник конкурса, заявке на участие в конкурсе 

которого присвоен второй номер, в срок, предусмотренный конкурсной документацией, не представил Заказчику подписанный контракт, переданный ему в соответствии с подпунктом 7.1.1.настоящего пункта, а также обеспечение исполнения контракта в случае, если заказчиком, уполномоченным органом было установлено требование обеспечения исполнения контракта, 

победитель конкурса или участник конкурса, заявке на участие в конкурсе которого присвоен второй номер, признается уклонившимся от заключения муниципального контракта.


7.1.4. В случае если победитель конкурса признан уклонившимся от заключения муниципального контракта, заказчик вправе обратиться в суд с иском о требовании о понуждении победителя конкурса заключить контракт, а также о возмещении убытков, причиненных уклонением от заключения контракта, либо заключить муниципальный контракт с участником конкурса, заявке на участие в конкурсе которого присвоен второй номер. Заказчик обязан заключить контракт с участником конкурса, заявке на участие в конкурсе которого присвоен второй номер, при отказе от заключения контракта с победителем конкурса в случаях, предусмотренных пунктом 1.10.3. конкурсной документации. 

При этом заключение муниципального контракта для участника конкурса, заявке на участие в конкурсе которого присвоен второй номер, является обязательным. В случае уклонения победителя конкурса или участника конкурса, заявке на участие в конкурсе которого присвоен второй номер, от заключения контракта денежные средства, внесенные ими в качестве обеспечения заявки на участие в конкурсе, не возвращаются. 

В случае уклонения участника конкурса, заявке на участие в конкурсе которого присвоен второй номер, от заключения контракта заказчик вправе обратиться в суд с иском о требовании о понуждении такого участника заключить контракт, а также о возмещении убытков, причиненных уклонением от заключения контракта, или принять решение о признании конкурса несостоявшимся. 

В случае, если заказчик отказался от заключения контракта с победителем конкурса и с участником конкурса, заявке на участие в конкурсе которого присвоен второй номер, конкурс признается несостоявшимся.


7.1.5. Сведения об участниках размещения заказа, уклонившихся от заключения муниципального контракта, а также исполнителях, с которыми муниципальные контракты расторгнуты в связи с существенным нарушением ими условий муниципальных контрактов, включаются в Реестр недобросовестных поставщиков.


7.2. Обеспечение исполнения муниципального контракта. 

Обеспечение исполнения муниципального контракта определено в размере 1 % от цены, указанной в извещении, и составляет 75 844,28 (семьдесят пять тысяч восемьсот сорок четыре) рубля,28 копеек
В случае, если заказчиком, уполномоченным органом установлено требование обеспечения исполнения контракта, контракт заключается только после предоставления участником конкурса, с которым заключается контракт, безотзывной банковской гарантии, выданной банком или иной кредитной организацией, договора поручительства или передачи заказчику в залог денежных средств, в том числе в форме вклада (депозита), в размере обеспечения исполнения контракта, предусмотренном конкурсной документацией. Способ обеспечения исполнения контракта из указанных в настоящей части способов определяется таким участником конкурса самостоятельно. Если победителем конкурса или участником конкурса, с которыми заключается контракт, является бюджетное учреждение и заказчиком, уполномоченным органом установлено требование обеспечения исполнения контракта, предоставление обеспечения исполнения контракта не требуется.

 В случае, если обеспечением исполнения контракта является договор поручительства, поручителем выступает юридическое лицо, государственная регистрация которого осуществлена в установленном порядке на территории Российской Федерации и которое соответствует следующим требованиям:

1) капитал и резервы поручителя, указанные в соответствующем разделе бухгалтерской отчетности, должны составлять не менее чем триста миллионов рублей и превышать размер поручительства не менее чем в десять раз;

2) чистая прибыль поручителя, указанная в соответствующем разделе бухгалтерской отчетности, должна превышать не менее чем в три раза размер поручительства или размер чистой прибыли поручителя должен составлять более чем сто миллионов рублей;

3) стоимость основных средств (в части зданий) поручителя, указанная в соответствующем разделе бухгалтерской отчетности, должна составлять не менее чем триста миллионов рублей и превышать не менее чем в десять раз размер поручительства или стоимость указанных основных средств (в части зданий) должна составлять более чем один миллиард рублей.

 Соответствие поручителя требованиям, установленным частью 4.1  статьи29 Федерального закона 21.07.2005 № 94-ФЗ, определяется по данным бухгалтерской отчетности за два последних отчетных года или, если договор поручительства заключен до истечения срока представления годовой отчетности, установленного законодательством Российской Федерации о бухгалтерском учете, по выбору поручителя по данным бухгалтерской отчетности за два отчетных года, предшествующих последнему отчетному году. При этом соответствие поручителя требованиям, установленным частью 4.1 статьи 29 Федерального закона 21.07.2005 № 94-ФЗ,  определяется по данным бухгалтерской отчетности за каждый отчетный год.

 В случае, если обеспечением исполнения контракта является договор поручительства, контракт может быть заключен только после предоставления участником конкурса, с которым заключается контракт, одновременно с договором поручительства соответствующих копий бухгалтерских отчетностей поручителя, представленных в налоговый орган в установленном порядке, а также документов в отношении поручителя, указанных в подпунктах "в" и "д" пункта 1 части 3 статьи 25 настоящего Федерального закона и подтверждающих его полномочия. Все листы предоставляемых документов должны быть прошиты, скреплены печатью поручителя и подписаны уполномоченным лицом поручителя. Соблюдение указанных требований подтверждает подлинность и достоверность предоставленных документов, сведений поручителя.

РАЗДЕЛ 8. ПРИЗНАНИЕ  КОНКУРСА  НЕСОСТОЯВШИМСЯ


8.1. Конкурс может быть признан несостоявшимся в следующих случаях:


8.1.1. Если по окончании срока подачи заявок на участие в конкурсе подана только одна заявка на участие в конкурсе или не подана ни одна заявка на участие в конкурсе.


8.1.2. Если на основании результатов рассмотрения заявок на участие в конкурсе принято решение об отказе в допуске к участию в конкурсе всем участникам размещения заказа, подавшим заявки на участие в конкурсе, или о допуске к участию в конкурсе и признании участником конкурса только одного участника размещения заказа, подавшего заявку на участие в конкурсе.


8.2. При этом конкурс признается несостоявшимся только в отношении тех лотов, в отношении которых подана только одна заявка на участие в конкурсе или не подана ни одна заявка на участие в конкурсе, а также принято решение об отказе в допуске к участию в конкурсе всем участникам размещения заказа, подавшим заявки на участие в конкурсе, или о допуске к участию в конкурсе и признании участником конкурса только одного участника размещения заказа, подавшего заявку на участие в конкурсе.


8.3. В случаях, если конкурс признан несостоявшимся и муниципальный контракт не заключен с единственным участником конкурса или с участником размещения заказа, который подал единственную заявку на участие в конкурсе (при наличии таких участников), Заказчик вправе объявить о проведении повторного конкурса либо (по согласованию с уполномоченным  на осуществление контроля в сфере размещения заказов органом исполнительной власти субъекта Российской Федерации) принять решение о размещении заказа у единственного исполнителя. При этом муниципальный контракт с единственным исполнителем может быть заключен только на условиях, предусмотренных конкурсной документацией, а цена заключенного контракта не должна превышать начальную (максимальную) цену контракта (цену лота), указанную в извещении о проведении открытого конкурса.

РАЗДЕЛ 9. УРЕГУЛИРОВАНИЕ СПОРОВ

          9.1.1.Решение Уполномоченного органа или конкурсной комиссии об отстранении участника размещения заказа от участия в конкурсе, либо решение конкурсной комиссии об отказе в допуске к участию в конкурсе может быть обжаловано таким участником.


9.1.2.
Допуск заказчиком, уполномоченным органом, конкурсной комиссией к участию в торгах Участника размещения заказа, который в соответствии с пунктом 1.10.3 не может быть допущен к участию в аукционе, если заказчиком, уполномоченным органом, конкурсной комиссией были установлены случаи, указанные в п. 1.10.3 является основанием для признания судом конкурса недействительным по иску заинтересованного лица или по иску уполномоченного на осуществление контроля в сфере размещения заказов федерального органа исполнительной власти, органа исполнительной власти субъекта РФ, уполномоченного на осуществление контроля в сфере размещения заказов органа местного самоуправления.


9.1.3.
Включение сведений об Участнике размещения заказа, уклонившемся от заключения муниципального контракта, с которым муниципальный контракт расторгнут в связи с существенным нарушением им контракта, в Реестр недобросовестных поставщиков или содержание таких сведений в Реестре недобросовестных поставщиков, равно как и не исключение данных сведений из Реестра, могут быть обжалованы заинтересованным лицом в судебном порядке.


9.1.4.
Любой Участник размещения заказа имеет право обжаловать в судебном, а также досудебном порядке действия (бездействие) Заказчика, Уполномоченный орган, конкурсной комиссии, если такие действия (бездействие) нарушают права и законные интересы участника размещения заказа. Обжалование действий (бездействия) Заказчика, Уполномоченного органа, конкурсной комиссии в досудебном порядке не является препятствием для обжалования участником размещения заказа действий (бездействия) Заказчика, Уполномоченного органа, конкурсной комиссии в судебном порядке.


9.1.5.
Обжалование действий (бездействия) Заказчика, Уполномоченного органа, конкурсной комиссии  допускается в любое время размещения заказа, но не позднее чем через десять дней со дня размещения на официальных сайтах протокола оценки и сопоставления заявок  либо протокола рассмотрения заявок на участие в конкурсе в случае признания конкурса несостоявшимся. При  этом в случае, если обжалуемые действия (бездействия) совершены после начала рассмотрения заявок на участие в конкурсе, обжалование таких действий (бездействия) может осуществляться только участником размещения заказа, подавшим заявку на участие в конкурсе. По истечении указанного срока обжалование действий (бездействия) Заказчика, Уполномоченного органа, конкурсной комиссии осуществляется только в судебном порядке.


9.1.6.
Размещение заказа может быть признано недействительным по иску заинтересованного лица или по иску уполномоченного на осуществление контроля в сфере размещения заказов федерального органа исполнительной власти, органа исполнительной власти субъекта РФ, уполномоченного на осуществление контроля в сфере размещения заказов органа местного самоуправления только судом.


9.1.7.
Участник размещения заказа вправе подать в письменной форме жалобу на действия (бездействие) Заказчика, Уполномоченного органа, конкурсной комиссии при размещении заказа для муниципальных нужд в уполномоченный на осуществление контроля в сфере размещения заказов федерального орган исполнительной власти, органа исполнительной власти субъекта РФ, уполномоченный на осуществление контроля в сфере размещения заказов орган местного самоуправления. 


9.1.8.
При подаче жалобы на действия (бездействие) Заказчика,  Уполномоченного органа, конкурсной комиссии в соответствии с пунктом 9.1.7. настоящего Раздела, участник размещения заказа направляет копию жалобы соответственно Заказчику, Уполномоченному органу, конкурсной комиссии, действия (бездействие) которых обжалуются.


9.1.9.
Лица, виновные в нарушении законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов Российской Федерации о размещении заказов на оказание услуг для муниципальных нужд, несут дисциплинарную, гражданско-правовую, административную, уголовную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

ЧАСТЬ 3. ОБРАЗЦЫ  ФОРМ  ДЛЯ  ЗАПОЛНЕНИЯ УЧАСТНИКАМИ  РАЗМЕЩЕНИЯ  ЗАКАЗА.

ФОРМА  1

                                                          ОПИСЬ  ДОКУМЕНТОВ,

представляемых для участия в открытом конкурсе  на оказание услуг  по развитию системы электронного документооборота и делопроизводства в администрации города Астрахани.

Реестровый номер конкурса: 21-08/10-АГ-ЭДО

____________________________________________________________________________,

_______________________________________________________________________________,

(наименование участника размещения заказа)

почтовый адрес: _______________________________________________________

 настоящим подтверждает,  что для участия в открытом конкурсе направляются следующие документы:

	№№ п\п
	Наименование
	Нумерация

листов

	· 
	Опись документов1 (форма 1)
	

	· 
	Заявка на участие в конкурсе2 (форма 2)
	

	· 
	Ценовые критерии (форма 3);
	

	· 
	Квалификация участников конкурса (показатель № 1) (форма 4)
	

	· 
	Квалификация участников конкурса (показатель № 2) (форма 5)
	

	· 
	Квалификация участников конкурса (показатель № 3) (форма 6)
	

	· 
	Квалификация участников конкурса (показатель № 4) (форма 7)
	

	· 
	Полученную не ранее чем за шесть месяцев до дня размещения на официальных сайтах извещения о проведении открытого конкурса выписку из единого государственного реестра юридических лиц, или нотариально заверенную копию такой выписки (для юридических лиц)1 3Полученную не ранее чем за шесть месяцев до дня размещения на официальных сайтах извещения о проведении открытого конкурса выписку из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей или нотариально заверенную копию такой выписки (для индивидуальных предпринимателей)4 надлежащим образом заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица в качестве индивидуального предпринимателя в соответствии с законодательством соответствующего государства (для иностранных лиц), полученные не ранее чем за шесть месяцев до дня размещения на официальных сайтах извещения о проведении открытого конкурса;
	

	· 
	документы, подтверждающие внесение денежных средств в качестве обеспечения заявки на участие в конкурсе (платежное поручение, подтверждающее перечисление денежных средств в качестве обеспечения заявки на участие в конкурсе, или копию такого поручения);
	

	· 
	решение об одобрении или о совершении крупной сделки либо копия такого решения в случае, если требование о необходимости наличия такого решения для совершения крупной сделки установлено законодательством Российской Федерации, учредительными документами юридического лица и если для участника размещения заказа на оказание услуг, являющихся предметом контракта, или внесение денежных средств в качестве обеспечения заявки на участие в конкурсе, обеспечения исполнения контракта является крупной сделкой;
	

	· 
	документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени участника размещения заказа - юридического лица (копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени участника размещения заказа без доверенности (далее для целей настоящей абзаца - руководитель). В случае, если от имени участника размещения заказа действует иное лицо, заявка на участие в конкурсе должна содержать также доверенность на осуществление действий от имени участника размещения заказа, заверенную печатью участника размещения заказа (для юридических лиц) и подписанную руководителем участника размещения заказа или уполномоченным этим руководителем лицом, либо нотариально заверенную копию такой доверенности. В случае, если указанная доверенность подписана лицом, уполномоченным руководителем участника размещения заказа, заявка на участие в конкурсе должна содержать также документ, подтверждающий полномочия такого лица; 
	

	· 
	копии учредительных документов участника размещения заказа (для юридических лиц);
	


Все листы заявки на участие в конкурсе, все листы тома заявки на участие в конкурсе должны быть прошиты и пронумерованы.

       Руководитель организации _____________________ (Фамилия И.О.)

     МП
ФОРМА  2

На бланке организации

Дата, исх. номер

	Уполномоченному органу


ЗАЯВКА  НА  УЧАСТИЕ

(содержащая сведения, предусмотренные п. 3.2 конкурсной документации)

в открытом конкурсе на  оказание услуг  по развитию системы электронного документооборота и делопроизводства в администрации города Астрахани.

Реестровый номер конкурса: 21-08/10-АГ-ЭДО

ЛОТ № 1 «Оказание услуг  по развитию системы электронного документооборота и делопроизводства в администрации города Астрахани».

_____________________________________________________________________________

(наименование  по предмету контракта)
Изучив конкурсную документацию, а также применимые к данному конкурсу законодательство и нормативные правовые акты

_________________________________________________________________________________
(фирменное наименование (наименование), сведения об организационно-правовой форме, о месте нахождения, почтовый адрес (для юридического лица), Ф.И.О., паспортные данные, сведения о месте жительства (для физического лица), номер контактного телефона)

в лице ___________________________________________________________________________

(должность, Ф.И.О. лица, подписавшего заявку (полностью))

сообщаем о согласии участвовать в конкурсе на условиях, установленных в указанных выше документах, и направляем настоящую заявку.

Мы согласны оказать предусмотренные конкурсом услуги в соответствии с требованиями конкурсной документации и на условиях, которые мы представили в настоящем предложении и по цене __________________________________________________________ .

(сумма цифрами и прописью)

Мы ознакомлены с материалами, содержащимися в конкурсной документации, влияющими на стоимость оказываемых услуг.

Мы согласны с тем, что в случае, если нами не были учтены какие-либо расценки на стоимость оказание услуг, составляющих полный комплекс услуг, которые должны быть оказаны в соответствии с предметом конкурса, данные услуги будут в любом случае оказаны в полном соответствии с заданием конкурса в пределах предлагаемой нами стоимости контракта. 

Если наши предложения, изложенные выше, будут приняты, мы берем на себя обязательство оказать услуги в соответствии с требованиями конкурсной документации и согласно нашим предложениям, которые мы просим включить в контракт.

Настоящим гарантируем достоверность представленной нами в заявке информации и подтверждаем право Заказчика запрашивать у соответствующих  органов и организаций информацию, подтверждающую (уточняющую) представленные нами сведения.
В случае, если наша заявка будет признана лучшей, мы берем на себя обязательства подписать муниципальный контракт с Заказчиком не ранее чем через 10 дней со дня размещения на официальных сайтах протокола оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе и не позднее 20 дней со дня оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе.

В случае если наша заявка будет признана лучшей после заявки победителя конкурса, а победитель конкурса будет признан уклонившимся от заключения муниципального контракта с Заказчиком, мы обязуемся подписать данный муниципальный контракт.

         Декларируем своё соответствие требованиям, предусмотренным в пунктах 2-4 части 1 статьи 11 Федерального закона № 94 ФЗ "О размещении заказов на поставки товаров, оказание услуг, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд":

1) непроведение ликвидации участника размещения заказа - юридического лица и отсутствие решения арбитражного суда о признании участника размещения заказа - юридического лица,  банкротом и об открытии конкурсного производства;

2) неприостановление деятельности участника размещения заказа в порядке, предусмотренном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, на день подачи заявки на участие  в аукционе;

3) Размер задолженности по начисленным налогам,  сборам и иным обязательным платежам в бюджеты любого уровня или государственные внебюджетные фонды за прошедший календарный год составляет _____ % балансовой стоимости наших активов по данным бухгалтерской отчётности за последний завершенный отчётный период.

Мы согласны с тем, что в случае нашего уклонения от заключения муниципального контракта, сведения о нас будут внесены в Реестр недобросовестных поставщиков.

Сообщаем, что контактным лицом, осуществляющим от нашего имени взаимодействие с Уполномоченным органом, Заказчиком является ___________________________________________________________________ 

(контактная информация уполномоченного лица)

Все сведения о проведении конкурса просим сообщать указанному уполномоченному лицу.

В случае присуждения нам права заключить муниципальный контракт, в период с даты получения протокола оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе и проекта муниципального контракта и до подписания официального муниципального контракта, настоящая заявка будет носить характер договора между нами и заказчиком о заключении муниципального контакта.

Корреспонденцию в наш адрес просим направлять по адресу: ____________________________

 Руководитель организации _____________________ (Фамилия И.О.)

МП
Примечание: 

Инструкция по заполнению данной формы: в данной форме указываются необходимые данные или информация в местах, установленных для заполнения. Вместе с тем, указывается сумма цифрами и прописью всего лота в целом. При расхождении суммы, указанной цифрами и прописью, предпочтение отдается сумме, указанной прописью. При заполнении данной формы ставится подпись руководителя организации, индивидуального предпринимателя или физического лица и печать организации, индивидуального предпринимателя.

ФОРМА 3

Уполномоченному органу

ЦЕНОВЫЕ КРИТЕРИИ
№  21-08/10-АГ-ЭДО (реестровый номер конкурса)

оказание услуг  по развитию системы электронного документооборота и делопроизводства в администрации города Астрахани.

Изучив конкурсную документацию по проведению открытого конкурса оказание услуг  по развитию системы электронного документооборота и делопроизводства в администрации города Астрахани.

 мы, _________________________________________________________________________________,
 (наименование участника  размещения заказа – для юридического лица, Ф.И.О. – для физического лица)
предлагаем оказать услуги по предмету контракта на сумму ________________________ рублей,

        (сумма цифрами и прописью)

 с учетом расходов на налоги, пошлины, сборы и другие обязательные платежи, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

Ф.И.О., должность                                                                                                Подпись, печать

ФОРМА  4

Уполномоченному органу
Квалификация участников конкурса
  №  21-08/10-АГ-ЭДО (реестровый номер конкурса)
оказание услуг  по развитию системы электронного документооборота и делопроизводства в администрации города Астрахани.

Показатель № 1 количество сертифицированных специалистов на внедрение СЭДД.
Изучив конкурсную документацию по проведению открытого конкурса на оказание услуг  по развитию системы электронного документооборота и делопроизводства в администрации города Астрахани.

мы, ______________________________________________________________________________,
 (наименование участника  размещения заказа – для юридического лица, 

Ф.И.О. – для физического лица)

	Требования документации открытого конкурса
	Предложение участника размещения заказа

	2.1. количество сертифицированных специалистов на внедрение СЭДД 
	количество сертифицированных специалистов на внедрение СЭДД___________человек.


Ф.И.О., должность руководителя                                                                          Подпись, печать
ФОРМА  5

Уполномоченному органу
Квалификация участников конкурса
№  21-08/10-АГ-ЭДО (реестровый номер конкурса)

оказание услуг  по развитию системы электронного документооборота и делопроизводства в администрации города Астрахани.

Показатель № 2 Длительность периода осуществления деятельности по предмету конкурса участника конкурса.

Изучив конкурсную документацию по проведению открытого конкурса на оказание услуг  по развитию системы электронного документооборота и делопроизводства в администрации города Астрахани.

____________________________________________________________________________,
 (наименование участника  размещения заказа – для юридического лица, 

Ф.И.О. – для физического лица)

Настоящим подтверждаем, что
Длительность периода осуществления деятельности по предмету конкурса __________лет.

Ф.И.О., должность руководителя                                                                          Подпись, печать
ФОРМА  6
Уполномоченному органу
Квалификация участников конкурса

№  21-08/10-АГ-ЭДО (реестровый номер конкурса)

оказание услуг  по развитию системы электронного документооборота и делопроизводства в администрации города Астрахани.

Показатель № 3 Суммарное количество внедренных автоматизированных рабочих мест СЭДД по государственным и муниципальным контрактам за период с 2007 по 2010 годы 
Изучив конкурсную документацию по проведению открытого конкурса на оказание услуг  по развитию системы электронного документооборота и делопроизводства в администрации города Астрахани.

____________________________________________________________________________,
 (наименование участника  размещения заказа – для юридического лица, 

Ф.И.О. – для физического лица)

предоставляет информацию, необходимую для подтверждения опыта работы:

	Требования документации открытого конкурса
	Предложение участника размещения заказа

	Суммарное количество внедренных автоматизированных рабочих мест СЭДД по государственным и муниципальным контрактам за период с 2007 по 2010 годы по объектам, аналогичным предмету конкурса (мест)

	Суммарное количество внедренных автоматизированных рабочих мест СЭДД по государственным и муниципальным контрактам за период с 2007 по 2010 годы по объектам, аналогичным предмету конкурса _____________________мест



Ф.И.О., должность руководителя                                                                          Подпись, печать 
ФОРМА  7
Уполномоченному органу
Квалификация участников конкурса

№  21-08/10-АГ-ЭДО (реестровый номер конкурса)

оказание услуг  по развитию системы электронного документооборота и делопроизводства в администрации города Астрахани.

Показатель № 4 Суммарная стоимость исполненных муниципальных или государственных контрактов за период с 2007 по 2010 годы по объектам, аналогичных предмету конкурса
Изучив конкурсную документацию по проведению открытого конкурса на оказание услуг  по развитию системы электронного документооборота и делопроизводства в администрации города Астрахани.

____________________________________________________________________________,
 (наименование участника  размещения заказа – для юридического лица, 

Ф.И.О. – для физического лица)

Настоящим подтверждаем, что
Суммарная стоимость исполненных контрактов за период с 2007 по 2010 годы по объектам, аналогичных предмету конкурса, составляет:_______________________тыс.руб.
Ф.И.О., должность руководителя                                                                          Подпись, печать 

ЧАСТЬ 4. ПРОЕКТ МУНИЦИПАЛЬНОГО КОНТРАКТА

Проект муниципального контракта 

на оказание услуг по развитию системы электронного документооборота и делопроизводства Администрации города Астрахани

г. Астрахань            
               

                     №                 ___________________2010 г.

         Муниципальный заказчик администрация города  Астрахани, именуемый в дальнейшем «Заказчик»,  в лице вице-мэра города Выборнова А.Б., действующего на основании распоряжения мэра города Астрахани   от 11.04.2006г.   № 189-р-м, с изменениями внесенными распоряжением мэра города от 06.10.2008 г. № 1064-р-м, именуемый в дальнейшем  «Заказчик», и «________________», в лице ______________, действующего на основании _____________, именуемое (ый) в дальнейшем  «Исполнитель», с другой стороны, именуемые в дальнейшем «Стороны», в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации заключили настоящий муниципальный контракт (далее Контракт) о нижеследующем:

1. ПРЕДМЕТ контракта
1.1 Заказчик поручает, а Исполнитель принимает на себя обязательства на  развитие системы электронного документооборота и делопроизводства администрации города Астрахани.

1.2 Услуги оказываются Исполнителем в соответствии с действующим на территории Российской Федерации государственными стандартами и техническими нормами.

2. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ СТОРОН

2.1. Исполнитель обязуется:

2.1.1. организовать и осуществить полный цикл услуг по развитию системы документооборота и делопроизводства администрации города Астрахани на условиях, в порядке и сроки, определяемые сторонами в соответствии с настоящим контрактом и условиями конкурсной документации: 

2.1.2. ежеквартально до исполнения обязательств по контракту в срок до 10 числа месяца, следующего за отчетным, представлять Заказчику акт сдачи – приемки.

2.1.3. оказать услуги с надлежащим качеством.

2.2. Исполнитель имеет право:

2.2.1. Привлекать к исполнению настоящего контракта третьих лиц.

2.3. Заказчик обязуется:

      2.3.1. Оплатить Исполнителю оказанные услуги в порядке и сроки, указанные в ст. 3 настоящего контракта.

       2.3.2. Принять и подписать акт сдачи-приемки оказанных услуг, либо представить мотивированный отказ.

2.4. Заказчик имеет право:

2.4.1. Требовать от Исполнителя отчет о ходе исполнения настоящего контракта.

2.4.2. При исполнении контракта в одностороннем порядке изменить объем всех предусмотренных контрактом услуг, услуг не более чем на десять процентов такого объема в случае выявления потребности в дополнительных услугах, услугах, не предусмотренных контрактом, но связанных с услугами, предусмотренными контрактом, или при прекращении потребности в предусмотренной контрактом части услуг. При этом по согласованию с Исполнителем Заказчик вправе изменить цену контракта пропорционально объему указанных дополнительных услуг или объему указанной части услуг, но не более чем на десять процентов такой цены. 

2.4.3. Контролировать процесс исполнения Исполнителем обязательств по настоящему контракту, без вмешательства в оперативно-хозяйственную деятельность Исполнителя.

3. ЦЕНА КОНТРАКТА И ПОРЯДОК РАСЧЕТОВ

3.1 Стоимость услуг по настоящему Контракту составляет ______________ (___________________) рублей.

Цена муниципального контракта является твердой и не может изменяться в ходе его исполнения, за исключением случаев предусмотренных Федеральным  законом № 94 ФЗ от 21.07.2005 г. Оплата  оказанных услуг осуществляется по цене, установленной муниципальным контрактом. Цена муниципального контракта может быть снижена по соглашению сторон без изменения предусмотренных контрактом  услуг  и иных условий исполнения муниципального контракта..

3.2 Исполнитель оказывает услуги, а Заказчик принимает их.

3.3 Исполнение обязательств по контракту оформляется актом сдачи-приемки оказанных услуг, подписываемым Исполнителем и Заказчиком.

3.4 Оплата Заказчиком за оказание Исполнителем принятых на себя по настоящему контракту услуг производится на основании актов сдачи-приемки оказанных услуг и представленным счетам фактурам.

3.5 Расчет за оказанные услуги производится в безналичной форме, после подписания актов оказанных услуг, по мере поступления средств из городского бюджета до 30.09.2012 года, путем перечисления денежных средств на расчетный счет Исполнителя.

3.6 Перечисления средств производятся в соответствии с графиком платежей ( приложение № 1 к Контракту).

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН

4.1. Стороны несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязательств по настоящему контракту в соответствии с действующим законодательством и условиями настоящего контракта.

4.2. В случае неисполнения или ненадлежащего исполнения обязательств Исполнителем по настоящему контракту, последний обязан в течение 5 дней вернуть Заказчику полученные по контракту бюджетные средства.

4.3. В случае просрочки исполнения Исполнителем, обязательства, предусмотренного муниципальным контрактом, заказчик вправе потребовать уплату неустойки (штрафа, пеней). Неустойка (штраф, пени) начисляется за каждый день просрочки исполнения обязательства, предусмотренного муниципальным контрактом, начиная со дня, следующего после дня истечения установленного муниципальным контрактом срока исполнения обязательства. Размер такой неустойки (штрафа, пеней) устанавливается в размере одной трехсотой действующей на день уплаты неустойки (штрафа, пеней) ставки рефинансирования Центрального банка Российской Федерации. 
4.4. В случае просрочки исполнения Исполнителем, обязательства по срокам исполнения, оказанных услуг, в том числе графика оказания услуг, предусмотренных муниципальным контрактом, заказчик вправе потребовать уплату неустойки (штрафа, пеней). Неустойка (штраф, пени) начисляется в  размере 20 % от суммы контракта. 
4.5.Уплата неустойки в случае ненадлежащего исполнения обязательств не освобождает исполнителя от исполнения обязательств и устранения нарушений.
4.6. В случае отказа Исполнителя от устранения выявленных нарушений или при несвоевременном исполнении условия контракта, данный контракт может быть изменен или расторгнут  исключительно по соглашению сторон, либо на основаниях, предусмотренных действующим законодательством РФ и настоящим контрактом.

5. ОСОБЫЕ УСЛОВИЯ

5.1 Все споры и разногласия между Сторонами, которые могут возникнуть в ходе исполнения настоящего Контракта  или в связи с ним, будут по возможности разрешаться путем переговоров между Сторонами.

5.2. В случае невозможности разрешения споров и разногласий путем переговоров стороны передают их на рассмотрение в Арбитражный суд Астраханской области.

5.3. Во всем остальном, что не предусмотрено настоящим Контрактом, Стороны руководствуются действующим законодательством РФ.

6. СРОК ДЕЙСТВИЯ КОНТРАКТА

6.1. Контракт вступает в силу со дня подписания его обеими Сторонами и действует до 30 сентября 2012 г.

7. ПОРЯДОК ИЗМЕНЕНИЯ И РАСТОРЖЕНИЯ КОНТРАКТА

7.1. Настоящий контракт может быть изменен или расторгнут  исключительно по соглашению сторон, либо на основаниях, предусмотренных действующим законодательством РФ и настоящим контрактом.


7.2. Изменения или дополнения к настоящему контракту, оформляются дополнительными соглашениями, подписанными сторонами, которое является неотъемлемой частью настоящего контракта в соответствии с требованиями Федерального закона от 21 июля 2005 г. N 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, оказание услуг, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд».

8. ПОРЯДОК ИЗМЕНЕНИЯ И РАСТОРЖЕНИЯ КОНТРАКТА

8.1. В случае неисполнения или ненадлежащего исполнения настоящего Контракта Стороны несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

8.2. За качество оказанных услуг ответственность несет Исполнитель в соответствии с действующим законодательством.

8.3. В случае просрочки исполнения Заказчиком обязательства, предусмотренного настоящим муниципальным контрактом, Исполнитель вправе потребовать уплату неустойки (штрафа, пеней). Неустойка (штраф, пени) начисляется за каждый день просрочки исполнения обязательства, предусмотренного настоящим муниципальным контрактом, начиная со дня, следующего после дня   истечения   установленного   настоящим   муниципальным   контрактом   срока исполнения обязательства. Размер такой неустойки (штрафа, пеней) устанавливается  в  размере  одной трехсотой действующей на день уплаты неустойки (штрафа, пеней) ставки рефинансирования Центрального  банка  Российской  Федерации.   Заказчик освобождается  от  уплаты  неустойки (штрафа, пеней), если докажет, что просрочка исполнения указанного обязательства произошла вследствие непреодолимой силы или по вине Исполнителя.

8.4. В случае просрочки исполнения Исполнителем обязательства, предусмотренного настоящим муниципальным контрактом, Заказчик вправе потребовать уплату неустойки (штрафа, пеней). Неустойка (штраф, пени) начисляется за каждый день просрочки Исполнения обязательства, предусмотренного настоящим муниципальным контрактом, начиная  со дня, следующего после дня истечения установленного настоящим муниципальным контрактом срока исполнения обязательства. Размер такой неустойки (штрафа, пеней) устанавливается в размере одной трехсотой действующей на день уплаты неустойки (штрафа, пеней) ставки рефинансирования Центрального банка Российской Федерации. Исполнитель освобождается от уплаты неустойки (штрафа, пеней), если докажет, что просрочка исполнения указанного обязательства произошла вследствие непреодолимой силы или по вине Заказчика.

8.5. Ни одна из сторон настоящего контракта не несет ответственности перед другой стороной за невыполнение обязательств, обусловленное обстоятельствами, возникшими помимо воли и желания сторон и которые нельзя предвидеть или избежать, включая объявленную или фактическую войну, гражданские волнения, эпидемии, блокаду, землетрясения, наводнения, пожары и другие стихийные бедствия.

8.6. Сторона, которая не исполняет своего обязательства вследствие действия непреодолимой силы, должна немедленно известить другую сторону о препятствии и его влиянии на исполнение обязательств по контракту.

9. ПРОЧИЕ УСЛОВИЯ

 9.1. При исполнении муниципального контракта не допускается перемена Исполнителя, за исключением случаев, если новый исполнитель является правопреемником Исполнителя по такому контракту вследствие реорганизации юридического лица в форме преобразования, слияния или присоединения.

9.2. В случае перемены муниципального заказчика по контракту права и обязанности заказчика по таковому контракту переходят к новому заказчику в том же объеме и на тех же условиях.

9.3. Настоящий контракт составлен в трех подлинных экземплярах, имеющими равную юридическую силу, скрепленными печатями и подписями сторон, по одному для каждой из сторон по контракту, и один контрольный экземпляр в управление контроля и документооборота администрации города Астрахани.

9.4. Во всем остальном, что не предусмотрено настоящим контрактом, стороны руководствуются действующим законодательством РФ, Гражданским кодексом РФ, иными нормативно-правовыми актами РФ.

10. ОБЕСПЕЧЕНИЕ ИСПОЛНЕНИЯ ОБЯЗАТЕЛЬСТВ ПО КОНТРАКТУ

10.1. Обеспечения исполнения муниципального контракта определено в размере 1% от начальной (максимальной) цены контракта указанной в извещении суммы и составляет:

Лот № 1 –  75 844,28 (Семьдесят пять тысяч восемьсот сорок четыре) рубля 28 копеек.

В случае, если заказчиком, уполномоченным органом установлено требование обеспечения исполнения контракта, контракт заключается только после предоставления участником конкурса, с которым заключается контракт, безотзывной банковской гарантии, выданной банком или иной кредитной организацией, договора поручительства или передачи заказчику в залог денежных средств, в том числе в форме вклада (депозита), в размере обеспечения исполнения контракта, предусмотренном конкурсной документацией. Способ обеспечения исполнения контракта из указанных в настоящей части способов определяется таким участником конкурса самостоятельно. Если победителем конкурса или участником конкурса, с которыми заключается контракт, является бюджетное учреждение и заказчиком, уполномоченным органом установлено требование обеспечения исполнения контракта, предоставление обеспечения исполнения контракта не требуется.

 В случае, если обеспечением исполнения контракта является договор поручительства, поручителем выступает юридическое лицо, государственная регистрация которого осуществлена в установленном порядке на территории Российской Федерации и которое соответствует следующим требованиям:

1) капитал и резервы поручителя, указанные в соответствующем разделе бухгалтерской отчетности, должны составлять не менее чем триста миллионов рублей и превышать размер поручительства не менее чем в десять раз;

2) чистая прибыль поручителя, указанная в соответствующем разделе бухгалтерской отчетности, должна превышать не менее чем в три раза размер поручительства или размер чистой прибыли поручителя должен составлять более чем сто миллионов рублей;

3) стоимость основных средств (в части зданий) поручителя, указанная в соответствующем разделе бухгалтерской отчетности, должна составлять не менее чем триста миллионов рублей и превышать не менее чем в десять раз размер поручительства или стоимость указанных основных средств (в части зданий) должна составлять более чем один миллиард рублей.

 Соответствие поручителя требованиям, установленным частью 4.1  статьи29 Федерального закона 21.07.2005 № 94-ФЗ, определяется по данным бухгалтерской отчетности за два последних отчетных года или, если договор поручительства заключен до истечения срока представления годовой отчетности, установленного законодательством Российской Федерации о бухгалтерском учете, по выбору поручителя по данным бухгалтерской отчетности за два отчетных года, предшествующих последнему отчетному году. При этом соответствие поручителя требованиям, установленным частью 4.1 статьи 29 Федерального закона 21.07.2005 

№ 94-ФЗ,  определяется по данным бухгалтерской отчетности за каждый отчетный год.

 В случае, если обеспечением исполнения контракта является договор поручительства, контракт может быть заключен только после предоставления участником конкурса, с которым заключается контракт, одновременно с договором поручительства соответствующих копий бухгалтерских отчетностей поручителя, представленных в налоговый орган в установленном порядке, а также документов в отношении поручителя, указанных в подпунктах "в" и "д" пункта 1 части 3 статьи 25 настоящего Федерального закона и подтверждающих его полномочия. Все листы предоставляемых документов должны быть прошиты, скреплены печатью поручителя и подписаны уполномоченным лицом поручителя. Соблюдение указанных требований подтверждает подлинность и достоверность предоставленных документов, сведений поручителя.

10.2. Сумма обеспечения исполнения обязательств по Контракту подлежит выплате Заказчику в качестве компенсации за любые убытки, которые могут наступить вследствие неисполнения или ненадлежащего исполнения Исполнителем своих обязательств Контракту. 

10.3. Срок действия обеспечения исполнения обязательств по Контракту прекращается в момент подписания последнего акта выполненных услуг, при условии надлежащего исполнения Исполнителем своих обязательств по настоящему Контракту.

10.4. Денежные средства, перечисленные Исполнителем в качестве обеспечения исполнения обязательств по Контракту, будут возвращены Заказчиком в течение 5 (пяти) дней с даты подписания акта  выполненных услуг, при условии надлежащего исполнения Исполнителем своих обязательств по настоящему Контракту (если обеспечение представлено в форме передачи Заказчику денежных средств).


11. АДРЕСА И РЕКВИЗИТЫ СТОРОН

	Исполнитель:

	Заказчик:




	__________________ 
	Администрация города Астрахани 
Адрес: 414000, г. Астрахань, ул. Чернышевского, д. 6 
УФК по Астраханской области р/с 40204810500000000191 
ГРКЦ ГУ Банка России БИК 041203001 
(Муниципальное казначейство города Астрахани) л/счет 02096134000 
(Администрация города Астрахани) ИНН 3015009178 л/счет 02002130020)
КПП 301501001 ЕГРН 1033000821809
ОКПО 04022665 ОКОНХ 97600 ОКАТО 12401000000                       


Приложение № 1

к муниципальному контракту № ___ от ______ 2010 г.

СРОКИ И СУММЫ ОПЛАТЫ
Бюджетное финансирование исполнения контракта на 2011-2012 годы запланировано долгосрочной целевой программой «информационный город 2011-2013 годы»

Оплата услуг будет производиться в течение двух лет по следующему графику:

	№ п/п
	Период оплаты
	Общая стоимость (руб.)

	1
	4 квартал 2010г.
	2 931 212,50

	2
	1 квартал 2011г.
	463 802,50

	3
	2 квартал 2011г.
	1 870 400,50

	4
	3 квартал 2011г.
	463 802,50

	5
	4 квартал 2011г.
	463 802,50

	6
	1 квартал 2012г.
	463 802,50

	7
	2 квартал 2012г.
	463 802,50

	8
	3 квартал 2012г.
	463 802,50

	Итого:
	7 584 428,00


ЧАСТЬ 5. ТЕХНИЧЕСКАЯ ЧАСТЬ

ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ УСЛОВИЯ

ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ

Настоящие дополнительные условия к проведению торгов (далее по тексту – ДУ) определяют основные требования к Исполнителю услуг по развитию и совершенствованию в Администрации г. Астрахани единой системы электронного документооборота и делопроизводства, а также порядок расчетов и оплаты. 

Полное наименование системы и ее условное обозначение

Полное наименование системы: «Система электронного документооборота и делопроизводства Администрации города Астрахани».

Условное обозначение системы: СЭДД. 

Заказчик 

Муниципальный Заказчик (далее по тексту – Заказчик) – администрация города Астрахани.

Исполнитель 

Исполнитель услуг определяется на конкурсной основе в соответствии с действующим законодательством (далее по тексту – Исполнитель). 

Основание для проведения услуг 

Основанием для проведения услуг является муниципальный контракт, заключенный с победителем конкурса на оказание услуг по развитию СЭДД.
СПЕЦИАЛЬНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ ЗАКАЗЧИКА:
Исполнитель обязуется на момент заключения муниципального контракта предоставить копии документов: 

- для показателя 1 приложить копии сертификатов на внедрение СЭДД;

- для показателя 2 приложить копии исполненных договоров на внедрение или развитие СЭДД, подтверждающие длительность периода осуществления деятельности;

- для показателей 3 и 4 приложить копии муниципальных или государственных контрактов на внедрение (развитие) СЭДД или иные подтверждающие это документы.

СРОКИ И СУММЫ ОПЛАТЫ
Бюджетное финансирование исполнения контракта на 2011-2012 годы запланировано долгосрочной целевой программой «информационный город 2011-2013 годы»
Оплата услуг будет производиться в течение двух лет по следующему графику:

	№ п/п
	Период оплаты
	Общая стоимость (руб.)

	1
	4 квартал 2010г.
	2 931 212,50

	2
	1 квартал 2011г.
	463 802,50

	3
	2 квартал 2011г.
	1 870 400,50

	4
	3 квартал 2011г.
	463 802,50

	5
	4 квартал 2011г.
	463 802,50

	6
	1 квартал 2012г.
	463 802,50

	7
	2 квартал 2012г.
	463 802,50

	8
	3 квартал 2012г.
	463 802,50

	Итого:
	7 584 428,00


ТЕХНИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ

на оказание услуг по развитию системы электронного 

документооборота и делопроизводства в АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА АСТРАХАНИ

Список сокращений

	ЛВС
	Локальная вычислительная сеть

	ПО
	Программное обеспечение

	БД
	База данных

	МЭД
	Межведомственный электронный документооборот

	MAPI
	Mail Application Programming Interface

	API
	Application Programming Interface – интерфейсы прикладного программирования

	СУБД
	Система управления базами данных

	СКЗИ
	Средства криптозащиты информации

	ЭЦП
	Электронная цифровая подпись

	ПС
	Почтовая система

	РК
	Регистрационная карточка документа

	РКПД
	Регистрационная карточка проекта документа

	АРМ
	Автоматизированное рабочее место

	АРХ
	Регистрационная карточка архивного документа


1 ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ

Настоящее техническое задание (далее по тексту – ТЗ) определяет основные требования по развитию и совершенствованию в Администрации г. Астрахани единой системы электронного документооборота и делопроизводства для проведения открытого конкурса по выбору исполнителя (поставщика) для развития вышеуказанной системы. Все упоминаемые далее по тексту дополнительные лицензии клиентских мест и опций  единой системы документационного обеспечения и электронного документооборота должны соответствовать используемой в настоящее время системе электронного документооборота и делопроизводства «Дело» версии 8.10.0, серийный номер 4972 (далее по тексту «Дело»).
1.1 Полное наименование системы и ее условное обозначение

Полное наименование системы: «Система электронного документооборота и делопроизводства Администрации города Астрахани».

Условное обозначение системы: СЭДД. 

В тексте настоящего ТЗ при упоминании системы электронного документооборота и делопроизводства Администрации города Астрахани также возможно употребление термина «система».

1.2 Заказчик 

Муниципальный Заказчик (далее по тексту – Заказчик) – Администрация города Астрахани.
1.3 Исполнитель 

Исполнитель услуг определяется на конкурсной основе в соответствии с действующим законодательством (далее по тексту – Исполнитель).
1.4 Основание для проведения услуг 

Основанием для проведения услуг является муниципальный контракт, заключенный с победителем конкурса на оказание услуг по развитию СЭДД.

1.5 Сроки начала и окончания услуг по развитию системы

Работы по развитию системы будут проводиться  поэтапно. Перечень этапов приводится в п. 5 настоящего ТЗ.
Плановые сроки окончания услуг в целом – 25 декабря 2010 г.
Фактические сроки начала и окончания услуг каждой очереди определяются в соответствии с календарным планом к муниципальному контракту, заключенному с Исполнителем.

1.6 Источники и порядок финансирования услуг
Финансирование услуг осуществляется из средств городского бюджета.

1.7 Порядок оформления и представления Заказчику результатов услуг по развитию системы

Порядок оформления и предъявления Заказчику результатов услуг по развитию системы должен соответствовать требованиям стандартов и руководящих документов на автоматизированные системы: ГОСТ 34.003-90, ГОСТ 34.601-90, ГОСТ 34.602-89, ГОСТ 34.603-92, ГОСТ 34.201-89, РД 50-34.698-90, ГОСТ Р ИСО/МЭК 12207.

2 НАЗНАЧЕНИЕ и ЦЕЛИ РАЗВИТИЯ СИСТЕМЫ

1.1 Назначение системы

СЭДД предназначена для автоматизации делопроизводственной деятельности, документационного и информационного обеспечения Администрации города Астрахани. Проект развития СЭДД основан на внедрении комплексной автоматизированной технологии обработки и контроля исполнения документов, в том числе в электронном виде на всех уровнях муниципальной власти.

При развитии СЭДД устанавливаются и утверждаются единые технологические принципы учета и обработки документов. СЭДД должна стать основой создания единого информационного пространства Администрации города Астрахани, обеспечить перевод существующей методики услугы с документами на качественно новый уровень, автоматизировать задачи, направленные на обеспечение электронного документооборота.

Развитие СЭДД призвано обеспечить повышение оперативности и качества услугы с документами, снижение трудозатрат и сокращение издержек на управление, усиление контроля исполнения документов и заданий и создание условий для перехода от традиционного бумажного документооборота к электронному документообороту. 
В процессе реализации проекта развития СЭДД к числу основных функций, автоматизируемых на основе использования существующей системы, относятся:

· Организационное и документационное обеспечение деятельности делопроизводственного персонала и руководства.

· Организация единого порядка услугы с документами в Администрации города Астрахани:

· учет, регистрация, рассмотрение и обработка служебной корреспонденции с последующим направлением на рассмотрение корреспонденции руководству, подразделениям, подведомственным органам или отправкой адресату;

· учет, регистрация, рассмотрение и обработка писем и обращений граждан с последующим направлением на исполнение;

· подготовка, согласование, регистрация, систематизация, издание и рассылка в электронном виде нормативно-правовых, организационно-распорядительных и других официальных документов (протоколов совещаний, решений и т.д.), принимаемых в Администрации города Астрахани;

· регистрация движения документов, включая направления, резолюции, отчеты о выполнении;

· списание документов в дело и извлечение из дел, обеспечение учета и использования законченных делопроизводством документов;
· архивное хранение документов, в том числе электронных документов и электронных копий документов.

· Осуществление контроля за своевременным исполнением на всех уровнях управления поручений вышестоящих органов власти, указаний и поручений руководства, писем и обращений граждан, обращений учреждений и организаций, проверка правильности и своевременности исполнения документов, предупредительный контроль.

· Создание надлежащих условий для документационного и организационно-технического обеспечения услугы руководства – оперативное обеспечение полной, точной и достоверной информацией об исполнителях, о состоянии подготовки, рассмотрения и исполнения документов, поручений и решений:

· проведение информационно-справочной и аналитической услугы по вопросам документационного обеспечения;

· автоматическое получение отчетов, сводок справок, реестров и других выходных форм, в том числе статистических, на основании информации об исполнителях, о документах и состоянии их исполнения, хранящейся в системе;

· обеспечение оперативного доступа к соответствующей информации об исполнителях, о документах и ходе их рассмотрения и исполнения.

2.1 Цели развития системы

Целью проекта развития системы является создание целостной информационной инфраструктуры, охватывающей все структурные подразделения Администрации города Астрахани (в т. ч. территориально обособленные), и организация взаимодействия между ними с учетом возможностей современных информационных и коммуникационных технологий.

Развитие СЭДД призвано обеспечить повышение эффективности муниципального управления города Астрахани за счет:

· Развития единой информационной базы поддержки принятия управленческих решений.
· Создание информационной основы предоставления муниципальных услуг населению в электронном виде и  формирования электронного муниципалитета города Астрахани.

· Организации унифицированного порядка индивидуальной и коллективной услугы с документами, включающего использование единых принципов регистрации, учета и обработки документов, единой технологии документооборота, делопроизводства и ведения баз данных документов; совершенствование форм и методов услугы с документами.

· Обеспечения унификации управленческой документации и сокращения количества форм и видов единообразных документов.

· Обеспечения создания и хранения регистрационных карточек документов, а также текстов документов, подготовленных в электронной форме или переведенных в электронный вид с бумажных носителей, с возможностью оперативного поиска (подборки) документов по набору реквизитов или по контекстному поиску в текстах документов, исключение дублирования услугы по вводу информации о документе на различных участках услугы с ним.

· Обеспечения автоматизированного контроля за прохождением документов с момента их получения или создания до завершения исполнения  – отправки, оформления в дело, архивного хранения или уничтожения, своевременное информирование сотрудников и руководства о поступивших и создаваемых документах, исключение потерь документов.

· Сокращения сроков рассмотрения служебной корреспонденции, писем, жалоб и обращений граждан и юридических лиц, повышение качества и полноты решения вопросов, ответственности за их исполнение.

· Сокращения сроков создания нормативно-правовых актов и организационно-распорядительных документов, повышение качества и полноты решения вопросов, ответственности за их исполнение.

· Обеспечения автоматизированного упреждающего контроля за своевременным исполнением документов, поручений и указаний руководства, оперативное получение информации о состоянии исполнения и месте нахождения любого документа.

· Организации оперативного доступа (в режиме реального времени) государственных служащих в пределах их компетенции к соответствующим нормативным, официальным и служебным документам, заданиям и информации об их рассмотрении и исполнении; сокращения непроизводительных ручных операций по поиску и обработке информации.

· Организации полноценного электронного безбумажного документооборота.

· Оптимизации потоков документированной информации в бумажном и электронном виде.

Для достижения поставленных целей необходимо решить следующие основные задачи:

· Обеспечить полный компьютерный учет и контроль движения всех основных документов, обращающихся в Администрации города Астрахани.

· Внедрить единую сквозную технологию контроля исполнения документов и заданий. Под этим понимается доведение конкретного задания в электронном виде до организации-исполнителя и услугников-исполнителей, возможность оперативного доступа исполнителей в пределах их компетенции к информации о подлежащих исполнению документах и поручениях, возможность оперативного доступа руководителей к информации о ходе рассмотрения документов и исполнения поручений.
· Внедрить технологии коллективной услугы с проектами документов на всех стадиях подготовки, согласования, утверждения с соответствующей маршрутизацией и сохранением всех версий проектов документов.

· Внедрить технологии, позволяющие в процессе подготовки и подписания документов, создать базу электронных документов, принимаемых в Администрации города Астрахани. Обеспечить информационную поддержку принятия решений на основе оперативного доступа сотрудников к любому необходимому документу в соответствии с компетенцией.

· Внедрить технологии перевода документов, поступающих в Администрацию города Астрахани извне, в электронный вид с бумажных носителей, в т.ч. с использованием технологий поточного сканирования и штрих-кодирования.

· Внедрить технологии электронного протоколирования процесса подготовки документов и операций делопроизводства.
· Обеспечить переход на полноценный электронный документооборот.

· Обеспечить электронную рассылку принимаемых документов из вышестоящих органов власти в нижестоящие и пересылку документов в электронном виде в структурные подразделения Администрации города Астрахани.
3 Характеристика объектов автоматизации

3.1 Краткие сведения об объектах автоматизации

Город Астрахань имеет развитую структуру муниципальной власти, которая приведена на следующей схеме:
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Исполнительная власть города Астрахани характеризуется:

· многоуровневой вертикально-интегрированной структурой;

· территориальной распределенностью – часть объектов находится в рамках главного здания в единой ЛВС, а часть – в территориально обособленных зданиях в удаленных ЛВС;

· значительным объемом документооборота, осуществляемого как в бумажной, так и в электронной форме;

· сложными схемами документопотоков и разнообразием технологий услугы с документами;

· разнообразием инструментальных средств и форматов данных прикладного программного обеспечения для решения задач документационного обеспечения управления и, как следствие, несовместимостью ведомственных систем и отсутствием автоматизированного информационного обмена.

В этой связи, в рамках развития СЭДД должно быть произведено расширение системы за счет подключения к существующей единой БД  «Дело» всех структурных подразделениях Администрации города Астрахани, согласно следующей таблице:

	Подразделение, должностное лицо

	

	Администрация города Астрахани

	РУКОВОДСТВО

	Мэр города

	Вице-мэр города

	Заместитель мэра города по правовому обеспечению - начальник правового управления

	Заместитель мэра города по экономике - председатель комитета  экономики 

	Заместитель мэра города - председатель комитета по стратегическому развитию и внешнеэкономическим связям

	Заместитель мэра города по общественной безопасности - начальник управления по взаимодействию с правоохранительными органами и воинскими подразделениями

	Советник мэра города 

	Помощник мэра города 

	Помощник вице-мэра города 

	Главный специалист

	Ведущий специалист

	Главный  специалист - ответственный секретарь  антинаркотической комиссии при мэре города Астрахани 

	Ведущий специалист антинаркотической комиссии при мэре города Астрахани

	Главный специалист - ответственный секретарь комиссии по делам несовершеннолетних

	УПРАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИОННОГО И ДОКУМЕНТАЦИОННОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ   МЭРА ГОРОДА                         

	Начальник управления

	Главный специалист

	ОРГАНИЗАЦИОННО-ИНФОРМАЦИОННОЕ УПРАВЛЕНИЕ

	Начальник управления
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	ОТДЕЛ ПО услугЕ С НАСЕЛЕНИЕМ И ОРГАНИЗАЦИОННО-МАССОВОЙ услугЕ

	Начальник отдела

	Главный специалист

	Главный специалист по профилактике правонарушений

	ОТДЕЛ ПО ПРАВОВОМУ И ДОКУМЕНТАЦИОННОМУ  ОБЕСПЕЧЕНИЮ

	Начальник отдела

	Сектор по документообороту

	Заведующий сектором

	СЛУЖБА ЭКСПЛУАТАЦИИ ЗДАНИЯ

	Начальник службы

	Контрольно-счетная палата города Астрахани

	Председатель и заместитель председателя КСП

	Председатель контрольно-счетной палаты

	Заместитель председателя

	АППАРАТ

	Аудитор

	Главный специалист-юрист

	Главный специалист

	Муниципальное казначейство города Астрахани

	РУКОВОДСТВО

	Заместитель мэра города - начальник муниципального казначейства

	Заместитель начальника казначейства

	ОТДЕЛ ФИНАНСИРОВАНИЯ АППАРАТА УПРАВЛЕНИЯ И ПРОЧИХ УЧРЕЖДЕНИЙ

	Начальник отдела

	Заместитель начальника отдела

	ОТДЕЛ ФИНАНСИРОВАНИЯ ЗДРАВООХРАНЕНИЯ

	Начальник отдела

	Заместитель начальника отдела

	ОТДЕЛ ФИНАНСИРОВАНИЯ ОБРАЗОВАНИЯ

	Начальник отдела

	Заместитель начальника отдела

	ОТДЕЛ ФОРМИРОВАНИЯ, ПРОГНОЗИРОВАНИЯ И АНАЛИЗА БЮДЖЕТА

	Начальник отдела

	ОТДЕЛ ПРОГНОЗИРОВАНИЯ И УЧЕТА ДОХОДОВ

	Начальник отдела

	Заместитель начальника отдела

	Главный специалист 

	Ведущий специалист

	ОТДЕЛ ПО УЧЕТУ И ОТЧЕТНОСТИ

	Заместитель начальника казначейства по экономическим вопросам - начальник отдела по учету и отчетности

	Заместитель начальника отдела

	ОТДЕЛ ФИНАНСИРОВАНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ХОЗЯЙСТВА, КАПИТАЛЬНЫХ ВЛОЖЕНИЙ, ЛЬГОТ И ТАРИФОВ

	Начальник отдела

	Заместитель начальника отдела

	ОРГАНИЗАЦИОННО-ПРАВОВОЙ ОТДЕЛ

	Начальник отдела

	Главный специалист-юрист

	Главный специалист

	Ведущий специалист

	ОТДЕЛ КАЗНАЧЕЙСКОГО ОПЕРАЦИОННО-КАССОВОГО ОБСЛУЖИВАНИЯ РАСХОДОВ БЮДЖЕТА

	Начальник отдела

	Заместитель начальника отдела

	ОТДЕЛ ПО АВТОМАТИЗАЦИИ ФИНАНСОВЫХ РАСЧЕТОВ

	Начальник отдела

	Аппарат избирательной комиссии города Астрахани

	Выборные должности

	Председатель избиркома

	Секретарь комиссии

	АППАРАТ

	Начальник отдела

	Заместитель начальника отдела – юрисконсульт

	У ПРАВЛЕНИЕ  ЗЕМЕЛЬНЫМИ  РЕСУРСАМИ  АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА АСТРАХАНИ

	           РУКОВОДСТВО

	Начальник управления

	Заместитель начальника управления

	Заместитель начальника управления по  земельным ресурсам

	Заместитель начальника управления   по экономическим вопросам - начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности

	ОТДЕЛ БУХГАЛТЕРСКОГО УЧЕТА И ОТЧЕТНОСТИ

	Заместитель начальника отдела

	Сектор  муниципального заказа

	Заведующий сектором

	 ОТДЕЛ ПЕРВИЧНОГО ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ

	Начальник отдела

	ЮРИДИЧЕСКИЙ  ОТДЕЛ 

	Начальник отдела

	Сектор правовой  экспертизы

	Заведующий сектором

	Сектор судебной практики

	Заведующий сектором

	ОТДЕЛ ДОГОВОРНЫХ  ОТНОШЕНИЙ И УЧЕТА ПЛАТЕЖЕЙ

	Начальник отдела

	Сектор учета платежей  и услугы с задолженностью

	Заведующий сектором

	Сектор договорных отношений

	Заведующий сектором

	ОТДЕЛ МУНИЦИПАЛЬНОГО  ЗЕМЕЛЬНОГО КОНТРОЛЯ

	Начальник отдела

	ОТДЕЛ  ВЕДЕНИЯ РЕЕСТРА И ИЗЪЯТИЯ  ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ                                           ДЛЯ   МУНИЦИПАЛЬНЫХ НУЖД

	Начальник отдела

	ОТДЕЛ  РАСПОРЯЖЕНИЯ ЗЕМЕЛЬНЫМИ РЕСУРСАМИ

	Начальник отдела

	         Сектор  регулирования земельных отношений

	Заведующий сектором

	Сектор подготовки  и хранения правоустанавливающих документов

	Заведующий сектором

	Сектор согласования, утверждения и хранения землеустроительной  документации

	Заведующий сектором

	ОТДЕЛ КАДРОВОГО, ПРОГРАММНОГО И ТЕХНИЧЕСКОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ

	Начальник отдела

	Сектор  программного и технического обеспечения

	Заведующий сектором

	Главный специалист

	ОТДЕЛ  ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА

	Начальник отдела

	Заместитель начальника отдела

	Управление муниципального имущества администрации  города Астрахани

	           РУКОВОДСТВО

	Начальник управления

	Заместитель  начальника  управления по правовому  обеспечению

	Заместитель  начальника управления

	ОТДЕЛ УЧЕТА  МУНИЦИПАЛЬНОГО ИМУЩЕСТВА

	Начальник отдела

	ОТДЕЛ ПО УПРАВЛЕНИЮ  МУНИЦИПАЛЬНЫМ ИМУЩЕСТВОМ

	Начальник отдела

	Заместитель начальника отдела

	ОТДЕЛ  ДОГОВОРНЫХ ОТНОШЕНИЙ  И ПРЕТЕНЗИОННОЙ  услугЫ

	Начальник отдела

	Заместитель начальника отдела

	 ОТДЕЛ ПРИВАТИЗАЦИИ ИМУЩЕСТВА

	Начальник отдела

	Заместитель начальника отдела

	ОТДЕЛ  РЕКЛАМЫ

	Начальник отдела

	ЮРИДИЧЕСКИЙ ОТДЕЛ 

	Начальник отдела

	Заместитель начальника отдела

	ОТДЕЛ БУХГАЛТЕРСКОГО УЧЕТА И ОТЧЕТНОСТИ

	Начальник отдела

	ОБЩИЙ ОТДЕЛ 

	Начальник отдела

	Сектор делопроизводства и кадров

	Заведующий сектором

	Комитета по градостроительству и архитектуре администрации города Астрахани 

	РУКОВОДСТВО

	 Председатель комитета  по градостроительству и архитектуре 

	Заместитель председателя комитета 

	Заместитель председателя комитета - главный архитектор города

	Заместитель председателя комитета - архитектор района

	Заведующий сектором по спецработе

	ОТДЕЛ ГЕНЕРАЛЬНОГО ПЛАНА

	Начальник отдела

	ОТДЕЛ ПОДГОТОВКИ ГРАДОСТРОИТЕЛЬНЫХ ПЛАНОВ

	Начальник отдела

	Заместитель начальника отдела

	ОТДЕЛ ИНФОРМАЦИОННОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ ГРАДОСТРОИТЕЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

	Начальник отдела

	Сектор  обработки и выдачи информации

	Заведующий сектором

	ОТДЕЛ ИНЖЕНЕРНОЙ ПОДГОТОВКИ

	Начальник отдела

	ОТДЕЛ ПЕРВИЧНОГО РАССМОТРЕНИЯ ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН

	Начальник отдела

	Заместитель начальника отдела

	ОТДЕЛ АРХИТЕКТУРЫ, РЕКЛАМЫ И ЭСТЕТИКИ

	Начальник отдела

	Заместитель начальника отдела

	ПРОИЗВОДСТВЕННЫЙ ОТДЕЛ

	Начальник отдела

	Заместитель начальника отдела

	ЮРИДИЧЕСКИЙ СЕКТОР

	Заведующий сектором

	СЕКТОР БУХГАЛТЕРСКОГО УЧЕТА И ОТЧЕТНОСТИ

	Заведующий сектором - Главный бухгалтер

	ОБЩИЙ ОТДЕЛ

	Начальник отдела

	Заместитель начальника отдела

	Аппарат жилищного  управления  администрации  города Астрахани

	РУКОВОДСТВО

	Начальник управления

	Заместитель начальника управления 

	Заведующий хозяйством

	ПРАВОВОЙ ОТДЕЛ

	Начальник отдела

	Заместитель начальника отдела

	ОТДЕЛ ДОКУМЕНТАЦИОННОГО  ОБЕСПЕЧЕНИЯ

	Начальник отдела

	КОНТРОЛЬНО-АНАЛИТИЧЕСКИЙ ОТДЕЛ

	Начальник отдела

	Заместитель начальника отдела

	ОБЩЕСТВЕННАЯ ПРИЕМНАЯ (СЛУЖБА ОДНОГО ОКНА)

	Начальник отдела 

	Заместитель начальника отдела

	ОТДЕЛ УЧЕТА ГРАЖДАН, НУЖДАЮЩИХСЯ В УЛУЧШЕНИИ ЖИЛИЩНЫХ УСЛОВИЙ

	Начальник отдела 

	Главный специалист 

	ОТДЕЛ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ

	Начальник отдела 

	Заместитель начальника отдела

	ОТДЕЛ ПО ОФОРМЛЕНИЮ ПЕРЕХОДА ПРАВ СОБСТВЕННОСТИ

	Начальник отдела

	ОТДЕЛ БУХГАЛТЕРСКОГО УЧЕТА И РАСЧЕТОВ С НАСЕЛЕНИЕМ

	Заместитель начальника управления по финансово-экономическим вопросам - начальник отдела

	ОТДЕЛ ПО УЧЕТУ ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ И ПРАВОВЫМ ВОПРОСАМ ИХ ИСПОЛЬЗОВАНИЯ

	Начальник отдела

	Заместитель начальника отдела-юрист

	ОТДЕЛ ПРИВАТИЗАЦИИ

	Заместитель начальника управления - начальник отдела

	ОТДЕЛ ПО ОРГАНИЗАЦИИ  ВРЕМЕННОГО РАЗМЕЩЕНИЯ ГРАЖДАН

	Начальник отдела

	Главный специалист-юрист

	Комитет по жилищно-коммунальному хозяйству администрации города Астрахани

	 РУКОВОДСТВО

	Заместитель мэра города по ЖКХ - председатель комитета по жилищно-коммунальному хозяйству

	Заместитель председателя комитета по коммунальному хозяйству

	Заместитель председателя комитета по экономике и финансам

	Заместитель председателя комитета по оперативной услуге

	ОТДЕЛ БУХГАЛТЕРСКОГО УЧЕТА И ОТЧЕТНОСТИ

	Начальник отдела - главный бухгалтер

	Заместитель начальника отдела

	ОТДЕЛ ПЛАНИРОВАНИЯ И ФИНАНСОВО-ЭКОНОМИЧЕСКОГО АНАЛИЗА

	Начальник отдела

	Заместитель начальника отдела

	Сектор организации финансирования капитального ремонта многоквартирных домов

	Заведующий сектором

	ОТДЕЛ МУНИЦИПАЛЬНОГО ЗАКАЗА

	Начальник отдела

	Главный специалист

	КОММУНАЛЬНЫЙ ОТДЕЛ

	Начальник отдела

	Заместитель начальника отдела

	ОТДЕЛ ПО ОРГАНИЗАЦИИ ЖИЛИЩНОГО ХОЗЯЙСТВА КИРОВСКОГО И ЛЕНИНСКОГО РАЙОНА

	Начальник отдела

	Заместитель начальника отдела

	ОТДЕЛ ПО ОРГАНИЗАЦИИ ЖИЛИЩНОГО ХОЗЯЙСТВА ТРУСОВСКОГО И СОВЕТСКОГО РАЙОНА

	Начальник отдела

	Заместитель начальника отдела

	ЮРИДИЧЕСКИЙ ОТДЕЛ

	Начальник отдела

	КОНТРОЛЬНО-ОРГАНИЗАЦИОННЫЙ ОТДЕЛ

	Начальник отдела

	Заместитель начальника отдела

	ОТДЕЛ ЭКСПЛУАТАЦИИ ОБЪЕКТОВ БЛАГОУСТРОЙСТВА И ОРГАНИЗАЦИИ ДОРОЖНОГО ХОЗЯЙСТВА

	Начальник отдела

	Заместитель начальника отдела

	Сектор экологии

	Заведующий сектором

	ОТДЕЛ РЕФОРМИРОВАНИЯ ЖИЛИЩНОГО ХОЗЯЙСТВА

	Начальник отдела

	ОТДЕЛ ПОДГОТОВКИ СМЕТНОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ

	Начальник отдела

	ОТДЕЛ ПО ОРГАНИЗАЦИИ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ МУНИЦИПАЛЬНЫХ КЛАДБИЩ

	Начальник отдела

	СЛУЖБА ПО ЭКСПЛУАТАЦИИ ЗДАНИЯ

	Начальник службы

	ЦЕТРАЛЬНАЯ  ДИСПЕЧЕРСКАЯ СЛУЖБА

	Начальник диспетчерской службы

	АВАРИЙНО-СПАСАТЕЛЬНАЯ СЛУЖБА

	Начальник  аварийно спасательной службы

	Управления благоустройства и озеленения администрации  города Астрахани

	РУКОВОДСТВО

	Начальник управления

	Заместитель начальника управления 

	Заместитель начальника управления

	ФИНАНСОВО-ЭКОНОМИЧЕСКИЙ ОТДЕЛ

	Начальник отдела - главный бухгалтер

	ЮРИДИЧЕСКИЙ ОТДЕЛ

	Начальник отдела

	Главный специалист 

	ОТДЕЛ ДОРОЖНОГО ХОЗЯЙСТВА И ОРГАНИЗАЦИИ ДОРОЖНОГО ДВИЖЕНИЯ

	

	Начальник отдела

	ОТДЕЛ ЭКСПЛУАТАЦИИ ОБЪЕКТОВ БЛАГОУСТРОЙСТВА

	Начальник отдела

	Управления по капитальному строительству администрации города Астрахани 

	РУКОВОДСТВО

	Начальник управления

	Заместитель начальника управления

	Заместитель начальника управления по строительству

	Финансово-экономический отдел

	Начальник отдела - главный бухгалтер

	Заместитель начальника отдела

	Отдел муниципального заказа

	Начальник отдела

	Заместитель начальника отдела

	Отдел технического надзора

	Начальник отдела

	Заместитель начальника отдела

	Организационно-правовой отдел

	Начальник отдела

	Заместитель начальника отдела

	Отдел экспертизы  по строительству

	Начальник отдела

	Главный специалист

	Комитет по образованию и науке администрации города Астрахани

	РУКОВОДСТВО

	Заместитель мэра города - председатель комитета по образованию и науке

	Заместитель председателя комитета по организации образовательного процесса

	Заместитель председателя комитета  по вопросам функционирования муниципального образовательного комплекса

	Заместитель председателя комитета по финансово-экономическим вопросам

	ЮРИДИЧЕСКИЙ ОТДЕЛ

	Заместитель председателя комитета по правовому  обеспечению-начальник отдела

	Сектор контроля за лицензионными и аккредитационными условиями                               образовательных учреждений

	Заведующий сектором

	Ведущий специалист – юрист

	ОТДЕЛ КАДРОВОЙ ПОЛИТИКИ

	Начальник отдела 

	Главный специалист

	Сектор документационного обеспечения

	Заведующий сектором

	ОТДЕЛ  ОБЩЕГО И ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

	Начальник отдела

	ОТДЕЛ ДОШКОЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

	Начальник отдела

	ОТДЕЛ МОНИТОРИНГА  КАЧЕСТВА ОБРАЗОВАНИЯ

	Начальник отдела

	ОТДЕЛ СОЦИАЛЬНОЙ ПОДДЕРЖКИ ДЕТЕЙ

	Начальник отдела

	ОТДЕЛ ПО РЕАЛИЗАЦИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ПРОГРАММ

	Начальник отдела

	Управление культуры администрации города Астрахани

	РУКОВОДСТВО

	Начальник управления

	Заместитель начальника управления по вопросам культуры и искусства 

	Заместитель начальника управления  по экономическим вопросам

	ОТДЕЛ ПО ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ И КУЛЬТУРНО-ПРОСВЕТИТЕЛЬНОЙ услугЕ

	Начальник отдела

	Главный специалист

	ОТДЕЛ ПО ПРАВОВОМУ, КАДРОВОМУ И ТЕХНИЧЕСКОМУ ОБЕСПЕЧЕНИЮ

	Начальник отдела

	Главный специалист

	Ведущий специалист

	Комитет по  здравоохранению администрации города Астрахани

	РУКОВОДСТВО

	Председатель комитета

	Первый заместитель председателя комитета  

	Заместитель председателя комитета по детству и родовспоможению

	ОТДЕЛ ПО ЛЕЧЕБНО - ПРОФИЛАКТИЧЕСКОЙ услугЕ

	Начальник отдела

	Главный специалист по услуге с населением

	Управление по физической культуре и спорту администрации города Астрахани

	Начальник управления

	Заместитель начальника управления

	Главный специалист-юрист


3.2 Особенности условий эксплуатации

Развитие СЭДД предполагает поэтапную замену бумажных документов электронными. На этапе настройки, внедрения и опытной эксплуатации система должна быть апробирована на применение в реальных условиях функционирования смешанного (бумажного и электронного) документооборота, в соответствии с действующей в России нормативно-правовой базой в сфере делопроизводства и документооборота.

Концепция развития СЭДД исходит из того положения, что в течение относительно короткого времени будет осуществлен переход от смешанного (бумажного и электронного) документооборота к непосредственно электронному документообороту. Электронное делопроизводство, «надстраиваясь» над бумажным, постепенно будет вытеснять последнее. Поэтому задача, которую должен решить проект развития системы, состоит как в поддержке и обслуживании бумажного документооборота, так и  в обеспечении постепенного перехода от бумажного к юридически значимому электронному документообороту, в т. ч. с использованием технологий электронной цифровой подписи, потокового сканирования и др.

Результатом развития системы к концу 2010 года должна стать автоматизация делопроизводства и переход на электронный документооборот всех структурных подразделений Администрации города Астрахани.
3.3 Задачи Исполнителя

Для развития СЭДД Исполнитель:

· Передает Заказчику неисключительные (пользовательские) права на дополнительные лицензии клиентских мест, подсистем и опций системы «Дело» серийный номер 4972 и дополнительную эксплуатационную документацию;

· Производит установку и настройку дополнительных клиентских мест, подсистем и опций системы на технических средствах Администрации города Астрахани, согласно Техническому заданию;

· Обучает пользователей системы и технический персонал, ответственный за эксплуатацию системы;

· Осуществляет послепроектное гарантийное сопровождение СЭДД в течении 12 месяцев.

Состав услуг может быть уточнен на этапе подготовки контрактной и проектной документации на СЭДД.

3.4 Задачи Заказчика

Для создания СЭДД Заказчик обеспечивает необходимые условия для выполнения указанных выше услуг, включая:

· Обеспечение доступа специалистов Исполнителя на объекты на время  выполнения пуско-наладочных услуг и гарантийного сопровождения;

· Предоставление необходимой технической и организационно-распорядительной информации;

· Согласование проектных решений, графика и условий выполнения услуг;

· Приемку неисключительных (пользовательских) прав на прикладное ПО СЭДД и услуг по его установке, настройке и обучению персонала;

· Обеспечение условий для установки и проведения настроек дополнительных клиентских мест, подсистем и опций:

· соответствие серверного и коммутационного оборудования, рабочих станций пользователей, ЛВС, каналов связи требованиям прикладного ПО;

· доступ специалистов Исполнителя к серверам, рабочим станциям и ресурсам ЛВС объектов автоматизации для проведения требуемых услуг согласно ТЗ;

· Обеспечение возможности обучения персонала и подключения дополнительных клиентских мест, подсистем и опций.

4 ТРЕБОВАНИЯ К развитию СИСТЕМы 

4.1 Требования по развитию системы в целом

Развитие системы должно соответствовать требованиям существующей делопроизводственной практики в муниципальных и государственных органах власти, отражать особенности построения российского документационного обеспечения в органах государственного управления, позволять организовать услугу с документами в соответствии с полным жизненным циклом документа, автоматизировать задачи межведомственного документооборота в соответствии с отечественными стандартами в этой сфере. 

4.1.1 Требования к структуре и функционированию системы

4.1.1.1 Требования к числу уровней иерархии и степени централизации системы

Структура Администрации города Астрахани представляет собой совокупность функционально ориентированных подразделений, распределенных по следующим уровням иерархии системы:

· первый (верхний) уровень – руководители администрации города Астрахани (мэр и вице-мэры), помощники и советники мэра города Астрахани и вице-мэров;

· второй уровень – заместители мэра города Астрахани и руководители структурных подразделений администрации города;

· третий уровень – заместители руководителей структурных подразделении администрации города, руководители внутри структурных подразделений (начальники отделов, заведующие секторами и т.д.);

· четвертый уровень – специалисты структурных подразделений администрации города. 

Развитие СЭДД должно обеспечить как вертикальную, так и горизонтальную интеграцию и разграничение документопотоков структурных подразделений Администрации города Астрахани.
При развитии системы должно быть обеспечено функционирование централизованно контролируемых вертикальных и горизонтальных каналов циркуляции служебной корреспонденции, обращений граждан, правовых, директивных, распорядительных и иных документов, а также сопутствующей информации (поручения, отчеты об исполнении, указания, напоминания и т. д.). 

Электронный документооборот должен воспроизводить действующую систему документопотоков как внутри Администрации города Астрахани, так и между её структурными подразделениями.

Во всех подразделениях должны быть дополнительно установлены  автоматизированные рабочие места делопроизводителей и рабочие места функциональных сотрудников (руководителей и специалистов).

На рабочих местах делопроизводителей должны быть реализованы делопроизводственные функции, согласно утвержденным должностным инструкциям (выполняемым должностным обязанностям). 

Рабочие места руководителей должны обеспечивать доступ к информации и функциям системы в соответствии с компетенцией, ввод поручений по документам и контроль их исполнения, согласование и подписание документов, другие функции в соответствии с должностными обязанностями.

Рабочие места специалистов должны обеспечивать доступ к информации и функциям системы в соответствии с компетенцией, самоконтроль за исполнением поручений и ввод отчетов об исполнении поручений, подготовку проектов документов по направлению деятельности и контроль за их согласованием, другие функции в соответствии с должностными обязанностями.

Развитие системы должно иметь общекорпоративный характер с единством методологии и организационно-технических подходов в решении поставленных задач (в т.ч. единых принципов нумерации документов при регистрации). 
Дополнительные рабочие места системы должны функционировать в архитектуре «клиент-сервер», обеспечивая одновременную многопользовательскую услугу как с рабочих станций, объединенных в корпоративную сеть, так и со станций мобильных пользователей, оснащенных средствами удаленного доступа.

4.1.1.2 Требования к режимам функционирования системы

Дополнительные клиентские места и опции системы предполагается использовать  для постоянной, ежедневной услугы пользователей системы. Пользователи должны услугать в диалоговом режиме в реальном масштабе времени (on-line) с существующей (используемой на текущий момент) БД «Дело», функционирующей на сервере.

Серверная часть БД системы должна услугать в непрерывном круглосуточном режиме, кроме периодов проведения регламентных услуг по копированию данных системы, по обновлению и поддержке услугоспособности системы и БД СЭДД, а также регламентных процедур по техническому обслуживанию оборудования и сопровождению общесистемного программного обеспечения.

Периодичность и продолжительность услуг по техническому обслуживанию оборудования и сопровождению общесистемного программного обеспечения определяется распорядком, установленным на объектах автоматизации.

4.1.2 Требования к численности и квалификации персонала

Численность персонала определяется на каждом объекте внедрения в соответствии с объемом обрабатываемых данных и штатным расписанием.

Весь персонал Администрации города Астрахани, участвующий в функционировании системы, условно может быть разделен на следующие категории (группы):

· Пользователи системы – сотрудники, непосредственно участвующие в услуге с документами (делопроизводители, руководители, специалисты) и осуществляющие их обработку на своих автоматизированных рабочих местах с помощью средств (функций) системы в соответствии с назначенными правами доступа.

· Системные технологи (администраторы системы делопроизводства) – сотрудники, осуществляющие настройку системы на правила делопроизводства и документопотоки, а также ведущие общий контроль за состоянием содержания базы данных и регулирование прав доступа пользователей к документам и операциям над ними (контролирует действия лиц, относящихся к категориям персонала системы «прикладной программист», «пользователь системы», исправляет ошибки пользователей). В процессе функционирования системы системный технолог отслеживает изменения в правилах делопроизводства и вносит соответствующие корректировки в настройки и справочники системы, несет ответственность за непротиворечивость данных.

· Системные администраторы – сотрудники, не участвующие в технологии делопроизводства, выполняющие услугы по обеспечению услугоспособности системы, а именно:

· установку серверной части системы и ее настройку (конфигурирование ее компонентов);

· установку клиентских частей системы;

· начальную инициализацию системы;

· обеспечение взаимодействия системы с электронной почтой;

· резервное копирование информации, обеспечение возможности восстановления системы при авариях и сбоях и т.п.).

· Прикладные программисты – сотрудники, не участвующие в технологии делопроизводства, выполняющие с использованием средств API услугы по обеспечению услугоспособности системы, а именно:

· создание шаблонов произвольных выходных форм – отчетов, справок и т.д;

· разработка дополнительных приложений и модулей интеграции со смежными прикладными системами;

· экспорт данных из системы в другие прикладные системы.
Условность деления персонала на категории обусловлена тем, что некоторые сотрудники могут быть одновременно отнесены к нескольким категориям. Например, функции системного технолога могут выполнять специально назначенные пользователи системы, функции системного администратора и прикладного программиста могут быть совмещены и т.д.

С учетом выполняемой роли в системе к разным категориям персонала должны  предъявляться разные требования, без выполнения которых невозможно обеспечить надлежащее функционирование СЭДД.

Квалификация пользователей системы должна удовлетворять требованиям, предъявляемым к пользователям современных программно-технических средств, не обладающих профессиональной подготовкой в области информационных технологий:

· умение правильно обращаться с компьютерами;

· умение услугать в среде MS Windows и правильно пользоваться ее стандартными средствами и операциями (использование «мыши», знание особенностей интерфейса, обмен данными между приложениями и т.д.);

· умение услугать в основных приложениях этой среды, входящих в пакет MS Office;

· умение услугать с СЭДД (системой «Дело») и ее опциями.

Системный технолог кроме владения навыками, перечисленными выше, должен:

· знать особенности услугы СЭДД;

· хорошо знать положения руководств пользователя и технолога СЭДД (системы «Дело») в части ведения справочников;

· иметь достаточный опыт услугы на персональных компьютерах и автоматизированных рабочих местах;
· знать регламент, инструкцию по делопроизводству и иные документы устанавливающие правила делопроизводства, утвержденные в администрации города Астрахани.

Системный администратор должен быть специалистом в области информационных технологий и знаком с документацией на систему. К нему предъявляются следующие требования:

· знание элементов структуры БД системы и особенности СЭДД «Дело» в части организации БД;

· знание СУБД SQL Server Standard Edition 2008, достаточные для квалифицированного администрирования системы, использующей данную СУБД;

· знание положений руководства администратора СЭДД («Дело»).
Прикладной программист должен быть специалистом в области информационных технологий, владеющий основами ActiveX-технологии. К нему предъявляются следующие требования:

· знание элементов структуры базы данных системы и особенности объектной модели СЭДД («Дело»);

· знание положений руководства прикладного программиста СЭДД («Дело»);

· достаточный опыт разработки прикладных программ с использованием ActiveX технологий;

· наличие знаний СУБД SQL Server Standard Edition 2008, достаточных для квалифицированной разработки прикладных программ, использующих данную СУБД.

· наличие знаний любого языка программирования, поддерживающего услугу с ActiveX объектами, знание языка программирования MS Visual Basic for Application.

В целях совершенствования навыков услугы с СЭДД («Дело») должно быть проведено инструктирование новых специалистов в соответствии с выполняемыми функциями. К услуге с СЭДД («Дело») должны допускаться только успешно прошедшие курс обучения сотрудники.

Исполнитель должен обеспечить специальную подготовку персонала по услуге со средствами системы, которая включает в себя получение навыков услугы с СЭДД (системой «Дело») и дополнительными опциями в объеме необходимых навыков для ее эксплуатации.

Заказчик обеспечивает общую подготовку персонала, включающую в себя навыки услугы со средствами вычислительной техники, общесистемным ПО и ПО общего назначения.

4.1.3 Показатели назначения

4.1.3.1 Степень приспособляемости системы к изменению процессов и методов документационного обеспечения управления

В ходе услуг по развитию должны быть проведены дополнительные настройки на существующую организационно-функциональную структуру администрации города Астрахани и особенности используемой технологии документооборота и делопроизводства, а также на возможные изменения этой структуры и технологии. Под настройкой понимаются следующие услугы без внесения изменений в исходные тексты программы:
· настройка справочников системы;

· разграничение доступа к данным и функциям системы для новых пользователей;

· настройка на особенности делопроизводства (установка вида регистрационного номера, принципа нумерации, маршрутов документов и т.д.);

· настройка на условия услугы пользователей (значения полей по умолчанию и пользовательских настроек);

· создание выходных форм.
4.1.3.2 Вероятностно-временные характеристики, при которых сохраняется целевое назначение системы

Развитие системы не должно повлиять на установленный срок эксплуатации СЭДД. Срок эксплуатации системы определяется сроком устойчивой услугы аппаратных средств вычислительных комплексов, своевременным проведением услуг по замене (обновлению) аппаратных средств, по сопровождению ПО системы и его модернизации. При условии постоянного выполнения этих услуг целевое назначение системы должно сохраняться неограниченно долго.

4.1.4 Требования к надежности

При развитии системы должны быть сохранены показатели надежности, обеспечивающей круглосуточную услугу пользователей и оперативное восстановление услугоспособности при любых сбоях.

Надежность системы в целом определяется надежностью функционирования составляющих ее компонент:

· Техническое обеспечение:

· сервера;

· рабочие станции;

· сетевое аппаратное обеспечение;

· печатающие устройства;

· сетевые кабельные соединения;

· средства систем передачи данных;

· устройства бесперебойного питания.

· Программное обеспечение:

· общесистемное ПО, установленное на серверах и рабочих станциях;

· серверная часть системы «Дело» и клиентские места СЭДД и её функций, установленные на сервере и рабочих станциях;

· ПО общего назначения, установленное на рабочих станциях.

Используемые в проекте технические средства должны быть сертифицированы, ПО должно быть лицензировано и иметь гарантированный срок функционирования, соответствующий современным требованиям.

Должны быть предусмотрены организационно-технические мероприятия по защите данных и сохранению услугоспособности системы от заражения вредоносными программами.

Помимо технического и программного обеспечения надежность системы определяется следующим:

· выбором отказоустойчивого оборудования и его структурным резервированием; 

· использованием источников бесперебойного питания;

· выбором топологии телекоммуникационной и локальных вычислительных сетей, обеспечивающих вариантность маршрутизации потоков информации;

· дублированием носителей информации;

· правильной установкой и эксплуатацией технических и программных средств;

· наличием подготовленного, квалифицированного персонала, обслуживающего систему;

· соблюдением организационных и организационно-технических мероприятий;

· своевременным и правильным выполнением регламентных услуг.

Система в целом не должна терять услугоспособность в случае возникновения сбоев, аварий и отказов, возникающих на рабочих станциях и печатающих устройствах.

Система должна обеспечивать восстановление услугоспособности при появлении сбоев, аварий и отказов, возникающих на серверах и сетевом аппаратном обеспечении.

Система должна обеспечивать сохранность данных при сбоях в электропитании технических средств системы.

Система в целом должна сохранять услугоспособность при некорректных действиях конечных пользователей:

· ввод некорректных данных;

· неверный или аварийный выход из системы (завершение услугы с системой) на рабочей станции.

4.1.5 Требования к эксплуатации, техническому обслуживанию, ремонту и хранению компонентов системы

С целью поддержания услугоспособности системы, необходимо производить периодическое обслуживание технических средств – сервера и рабочих станций, на которых эксплуатируется ПО СЭДД. Регламент технического обслуживания сервера и рабочих станций полностью определяется действующими нормативами. Развитие системы не должно привести к возникновению дополнительных требований к техническому обслуживанию сервера и рабочих станций.

Для обеспечения целостности данных БД системы производится периодическое резервное копирование БД. Резервное копирование и восстановление производится на сервере средствами СУБД SQL Server Standard Edition 2008. Выполнение процедур копирования и восстановления данных обеспечивается администратором системы.

Регламент обслуживания СЭДД определяется Заказчиком. 

Исполнитель должен нести полную ответственность за надежную услугу системы. 

Заказчик несет ответственность за надлежащую техническую эксплуатацию СЭДД.

4.1.6 Требования к защите информации от несанкционированного доступа

Установка дополнительных лицензий клиентских мест, подсистем и опций системы «Дело» не должно вести к изменению существующих требований к системе защиты информации СЭДД. 
Требования по классу защищенности СЭДД должны устанавливаться в процессе реализации проекта. Дополнительные подсистемы и опции должны обеспечивать в СЭДД защиту информации от несанкционированного доступа при ее обработке, хранении и передаче, как многопользовательской автоматизированной системы по классу защищенности не ниже 1Д согласно руководящему документу Гостехкомиссии «Автоматизированные системы. Защита от несанкционированного доступа к информации. Классификация автоматизированных систем и требования по защите информации». 

Класс защищенности технических средств, согласно руководящим документам ФСТЭК России – должен быть не ниже 4-го.

Юридическая значимость документов должна обеспечиваться с помощью использования сертифицированных Федеральной службой безопасности Российской Федерации средств криптозащиты информации – ЭЦП и шифрования.

Для обеспечения универсальности услугы с низкоуровневыми службами шифрования автоматизированная опция «ЭЦП и шифрование» должна использовать интерфейс Microsoft Crypto API 2.0. Опция «ЭЦП и шифрование» должна быть способна использовать любого поставщика услуг криптографии (CSP) для реализации сервисов шифрования, хеширования и обслуживания сертификатов ЭЦП.

4.1.7 Требования к патентной чистоте

Дополнительно поставляемые лицензии на  клиентские места, подсистемы и опции должны быть свободны от возможности предъявления основанных на промышленной, интеллектуальной или другой собственности любых прав и притязаний третьих лиц.

Подсистемы и опции, поставляемые в ходе развития системы Исполнителем, должны обладать патентной чистотой на территории России.

Выполнение требований по обеспечению лицензионности ПО, используемого и поставляемого Исполнителем в рамках настоящего проекта, должно обеспечиваться Исполнителем. 
Выполнение требований по обеспечению лицензионности общесистемного ПО и ПО общего назначения, используемого на рабочих станциях пользователей и сервере (серверах), обеспечивается Заказчиком.

Вопросы правообладания информацией (информационными ресурсами), формируемыми в связи с использованием системы, находятся в полной компетенции Заказчика и регулируются действующими нормативными положениями.
Исключительные права на прикладное ПО системы, на архитектуру системы и модели данных принадлежат разработчику ПО и защищаются действующим законодательством.

Заказчику передаются неисключительные права пользования прикладным ПО в производственных целях на неограниченный срок.

4.1.8 Требования к стандартизации, унификации

4.1.8.1 Использование стандартных, унифицированных методов реализации функций системы

При развитии системы должны быть использованы унифицированные форматы представления данных и унифицированные электронные формы представления на экранах, унифицированные формы оформления на бумажном носителе для каждого вида отчетных документов.
4.1.8.2 Использование стандартных поставляемых программных средств

Серверная часть СЭДД (системы «Дело») должна услугать под управлением операционной системы Microsoft Windows  2008 Server.
Сервер проверки ЭЦП должен услугать под управлением одной из операционных систем Windows:  XP Professional / Vista / 2003

В клиентской части система должна использовать операционные системы Microsoft Windows 2000 Professional / XP Professional / Vista. При реализации функций СЭДД в максимальной степени должны использоваться средства этих систем.

Система должна основывается на общераспространенных программных средствах:
· в серверной части – промышленная MS SQL Server 2008;

· в клиентской части – приложения, позволяющие вести услугу с документами формата текстовых процессоров, электронных таблиц, графических редакторов, звуковых файлов, файлов с оцифрованным видеоизображением и др.

4.1.9 Требования к качеству дополнительных подсистем и опций
Дополнительные подсистемы и опции должны соответствовать: 

· ГОСТ Р 51141–98. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения; 

· ГОСТ Р 6.30–2003. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов;

· ГОСТ Р ИСО 15489-1-2007. Управление документами – Общие требования;

· ГОСТ Р 6.30-2003. Унифицированная система организационно-распорядительной документации – Требования к оформлению документов;

· ГОСТ Р 34.10–2001. Криптографическая защита информации. Процессы формирования и проверки электронной цифровой подписи. Государственная система документационного обеспечения управления (ГСДОУ).

4.2 Требования к установке дополнительных подсистем, клиентских мест и опций

Исполнителем должны быть проведены услугы по установке и настройке дополнительных подсистем, клиентских мест и опций согласно таблице:

	Подразделение, должностное лицо
	Дело
	Дело-Web
	ЭЦП и шифрование
	Отчеты для СЭДД Дело
	Печать штрих-кода
	Поточное сканирование
	сканирование
	 Оповещение и уведомление
	Архивный услугник
	Делопроизводитель
	Читатель

	Администрация города Астрахани
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	РУКОВОДСТВО
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Мэр города
	1
	
	1
	
	
	
	1
	1
	
	
	

	Вице-мэр города
	4
	
	4
	
	
	
	4
	4
	
	
	

	Заместитель мэра города по правовому обеспечению - начальник правового управления
	1
	
	1
	
	
	
	
	1
	
	
	

	Заместитель мэра города по экономике-председатель комитета  экономики 
	1
	
	1
	
	
	
	
	1
	
	
	

	Заместитель мэра города -председатель комитета по стратегическому развитию и внешнеэкономическим связям
	1
	
	1
	
	
	
	
	1
	
	
	

	Заместитель мэра города по общественной безопасности-начальник управления по взаимодействию с правоохранительными органами и воинскими подразделениями
	1
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	Советник мэра города 
	1
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	Помощник мэра города 
	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Помощник вице-мэра города 
	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Главный специалист
	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Ведущий специалист
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Главный  специалист-ответственный секретарь  антинаркотической комиссии при мэре города Астрахани 
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Ведущий специалист антинаркотической комиссии при мэре города Астрахани
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Главный специалист - ответственный секретарь комиссии по делам несовершеннолетних
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	УПРАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИОННОГО И ДОКУМЕНТАЦИОННОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ   МЭРА ГОРОДА                         
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 
	 

	Начальник управления
	1
	
	1
	
	
	
	
	1
	
	
	

	Главный специалист
	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОРГАНИЗАЦИОННО-ИНФОРМАЦИОННОЕ УПРАВЛЕНИЕ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Начальник управления
	1
	
	
	
	
	
	
	1
	
	
	

	СЕКТОР ОРГАНИЗАЦИОННОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заведующий сектором
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Главный специалист
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ИНФОРМАЦИОННЫЙ ОТДЕЛ 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель начальника управления-начальник отдела
	1
	
	1
	
	
	
	
	1
	
	
	

	ОТДЕЛ ОРГАНИЗАЦИОННОЙ услугЫ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель начальника управления-начальник отдела
	1
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	Сектор протокола
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заведующий сектором
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Главный специалист
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	УПРАВЛЕНИЕ ПРЕСС-СЛУЖБЫ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник управления
	1
	
	1
	
	
	
	
	1
	
	
	

	Заместитель начальника управления
	
	1
	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОТДЕЛ ПО услугЕ С ЭЛЕКТРОННЫМИ СМИ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Главный специалист
	
	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОТДЕЛ ПО услугЕ С ПЕЧАТНЫМИ СМИ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Главный специалист
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Ведущий специалист
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОТДЕЛ БУХГАЛТЕРСКОГО УЧЕТА И ОТЧЕТНОСТИ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела - главный бухгалтер
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель начальника отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Главный специалист 
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОТДЕЛ МОБИЛИЗАЦИОННОЙ ПОДГОТОВКИ
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 
	 

	Начальник отдела
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель начальника отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	УПРАВЛЕНИЕ ПО СВЯЗЯМ С ОБЩЕСТВЕННОСТЬЮ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник управления 
	1
	
	1
	
	
	
	
	1
	
	
	

	Заместитель начальника управления
	
	1
	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОТДЕЛ ПО  ОБЩЕСТВЕННЫМ И РЕЛИГИОЗНЫМ ОБЪЕДИНЕНИЯМ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель начальника управления-начальник отдела по общественным и религиозным объединениям
	1
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОТДЕЛ ПО ОБРАЩЕНИЯМ ГРАЖДАН
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	1
	
	
	
	
	
	
	1
	
	
	

	Главный специалист
	3
	
	
	
	1
	1
	
	
	
	
	

	ОТДЕЛ ПО МОЛОДЕЖНОЙ ПОЛИТИКЕ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель начальника отдела
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОТДЕЛ ПО РЕАЛИЗАЦИИ  СОЦИАЛЬНЫХ ПРОГРАММ И СВЯЗЯМ С НАСЕЛЕНИЕМ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель начальника отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	УПРАВЛЕНИЕ ПО КАДРОВОЙ ПОЛИТИКЕ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник управления
	1
	
	1
	
	
	
	
	1
	
	
	

	Заместитель начальника управления
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОТДЕЛ КАДРОВ И МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Главный специалист-юрист
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Главный специалист
	
	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОТДЕЛ ПО услугЕ С ПЕРСОНАЛОМ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Сектор корпоративного обучения
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заведующий сектором
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 УПРАВЛЕНИЕ  КОНТРОЛЯ  И ДОКУМЕНТООБОРОТА
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 
	 

	Начальник управления
	1
	
	1
	
	
	
	
	1
	
	
	

	Заместитель начальника управления
	
	2
	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	КОНТРОЛЬНЫЙ ОТДЕЛ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	1
	
	
	
	
	
	
	1
	
	
	

	Заместитель начальника отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Главный специалист
	1
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Главный специалист-юрист
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Сектор экспертиз проектов распорядительных документов 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заведующий сектором
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Главный специалист
	
	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОТДЕЛ ДОКУМЕНТООБОРОТА
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	1
	
	
	
	1
	
	
	1
	
	
	

	Главный специалист
	
	2
	
	
	1
	1
	
	
	1
	
	1

	Ведущий специалист
	
	1
	
	
	1
	
	
	
	
	1
	1

	Оператор ПЭВМ
	
	1
	
	
	1
	
	
	
	
	
	1

	 СЕКТОР  ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заведующий сектором
	1
	
	
	
	
	
	
	1
	
	
	

	Главный специалист
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Оператор ПЭВМ
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ПРАВОВОЕ УПРАВЛЕНИЕ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель начальника управления
	1
	
	1
	
	
	
	
	1
	
	
	

	ОТДЕЛ ПРАВОВОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель начальника управления-начальник отдела
	1
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	Сектор судебной практики
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заведующий сектором
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОТДЕЛ ЮРИДИЧЕСКОЙ ЭКСПЕРТИЗЫ ПРАВОВЫХ АКТОВ И ДОГОВОРОВ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Начальник отдела
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель начальника отдела
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Сектор правовых экспертиз
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заведующий сектором
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Сектор нормативно-правового обеспечения
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Главный специалист-юрист
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	УПРАВЛЕНИЕ  ПО ВЗАИМОДЕЙСТВИЮ С ПРАВООХРАНИТЕЛЬНЫМИ  ОРГАНАМИ  И  ВОИНСКИМИ  ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИ  
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОТДЕЛ ПО ВЗАИМОДЕЙСТВИЮ С ПРАВООХРАНИТЕЛЬНЫМИ  ОРГАНАМИ 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель начальника управления-начальник отдела
	1
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель начальника отдела
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОТДЕЛ ПО ВЗАИМОДЕЙСТВИЮ С ВОИНСКИМИ  ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель начальника отдела
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Главный специалист
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	УПРАВЛЕНИЕ ТРАНСПОРТА И ПАССАЖИРСКИХ ПЕРЕВОЗОК
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник управления
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель начальника управления
	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОТДЕЛ ТРАНСПОРТА И ПАССАЖИРСКИХ ПЕРЕВОЗОК
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	СЕКТОР ПО РАЗВИТИЮ ТРАНСПОРТНОЙ ИНФРАСТРУКТУРЫ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заведующий сектором
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 КОМИТЕТ  ЭКОНОМИКИ                                                                                                                                                                         
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель председателя комитета по развитию торговли
	1
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель председателя комитета по тарифной политике
	1
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель председателя комитета по правовым вопросам
	1
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОТДЕЛ ЦЕНОВОГО И ТАРИФНОГО РЕГУЛИРОВАНИЯ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель начальника отдела
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОТДЕЛ ЭКОНОМИКО-ПРАВОВОЙ ЭКСПЕРТИЗЫ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель начальника отдела
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОТДЕЛ  РАЗВИТИЯ ТОРГОВОЙ  И ЯРМАРОЧНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела 
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель начальника отдела
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОТДЕЛ ОБЩЕСТВЕННОГО ПИТАНИЯ 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель начальника отдела
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	УПРАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОГО ЗАКАЗА
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник управления
	1
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель начальника управления
	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОТДЕЛ ТОРГОВ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель начальника отдела
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОТДЕЛ ИНФОРМАЦИОННОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела 
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Главный специалист
	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОТДЕЛ УЧЕТА КОНТРАКТОВ И ОТЧЕТНОСТИ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	УПРАВЛЕНИЕ ПО СТРОИТЕЛЬНОЙ  И ЖИЛИЩНОЙ ПОЛИТИКЕ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник управления
	1
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель начальника управления
	2
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОТДЕЛ КООРДИНАЦИИ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ СТРОИТЕЛЬНОГО КОМПЛЕКСА
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Главный специалист
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОТДЕЛ ВЫДАЧИ РАЗРЕШИТЕЛЬНОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель начальника отдела-заведующий сектором
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Сектор подготовки  разрешений
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Главный специалист
	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Сектор  согласования  перепланировки
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Главный специалист
	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОРГАНИЗАЦИОННО-ПРАВОВОЙ ОТДЕЛ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Главный специалист-юрист
	
	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОТДЕЛ ЦЕЛЕВЫХ ЖИЛИЩНЫХ ПРОГРАММ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель начальника отдела-заведующий сектором
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Сектор  разработки  целевых программ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Главный специалист
	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Сектор сноса
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Главный специалист
	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Отдел организации  услугы межведомственной комиссии
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Главный специалист
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	КОМИТЕТ ПО ВЗАИМОДЕЙСТВИЮ И услугЕ С ИНФРАСТРУКТУРОЙ   ГОРОДА АСТРАХАНИ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Председатель комитета
	1
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель председателя комитета по взаимодействию и услуге с инфраструктурой города
	1
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель председателя комитета по обеспечению контроля за исполнением действующего законодательства по организации жилищного хозяйства
	1
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель председателя комитета по административной практике
	1
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОТДЕЛ ПО ВЗАИМОДЕЙСТВИЮ С ЮРИДИЧЕСКИМИ И ФИЗИЧЕСКИМИ ЛИЦАМИ ПО ВОПРОСАМ  ВНЕШНЕГО БЛАГОУСТРОЙСТВА И СОСТОЯНИЯ ОБЪЕКТОВ ИНФРАСТРУКТУРЫ                                               ГОРОДА АСТРАХАНИ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОТДЕЛ ПО АДМИНИСТРАТИВНОЙ  ПРАКТИКЕ                                                                                                                         
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель начальника отдела
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	КОМИТЕТ ПО СТРАТЕГИЧЕСКОМУ  РАЗВИТИЮ И ВНЕШНЕЭКОНОМИЧЕСКИМ СВЯЗЯМ                                            
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель председателя  комитета по стратегическому развитию
	1
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель председателя комитета по инвестиционной  деятельности
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОТДЕЛ РАЗРАБОТКИ И РЕАЛИЗАЦИИ СТРАТЕГИИ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель начальника отдела
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОТДЕЛ ИНВЕСТИЦИОННОЙ  ДЕЯТЕЛЬНОСТИ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Сектор  бюджетных  инвестиций
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель начальника отдела-заведующий сектором
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Сектор  внебюджетных инвестиций
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заведующий сектором
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Главный  специалист
	
	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	УПРАВЛЕНИЕ  ГРАЖДАНСКОЙ ОБОРОНЫ И ПРЕДУПРЕЖДЕНИЯ ЧРЕЗВЫЧАЙНЫХ СИТУАЦИЙ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник управления
	1
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОТДЕЛ  ГРАЖДАНСКОЙ ЗАЩИТЫ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Главный специалист
	
	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОТДЕЛ ВЫПОЛНЕНИЯ МЕРОПРИЯТИЙ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Главный специалист
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОТДЕЛ  ПОДГОТОВКИ  И ОБУЧЕНИЯ  НАСЕЛЕНИЯ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	УПРАВЛЕНИЕ ДЕЛАМИ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник управления
	1
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОТДЕЛ ПО ТЕХНИЧЕСКОМУ ОБСЛУЖИВАНИЮ ЗДАНИЙ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель начальника управления - начальник отдела
	1
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	Главный специалист
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Служба по техническому обслуживанию зданий
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник службы
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОТДЕЛ ИНФОРМАЦИОННЫХ ТЕХНОЛОГИЙ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	АВТОХОЗЯЙСТВО
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заведующий автохозяйством
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Городская Дума МО "Город Астрахань"
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Выборные должности
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Председатель Думы
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Зам.председателя Думы
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Зам.председателя постоянной комиссии Думы
	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	АППАРАТ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Руководитель аппарата
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Помощник председателя
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ЮРИДИЧЕСКИЙ ОТДЕЛ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела-юрисконсульт
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель начальника отдела
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОТДЕЛ БУХУЧЕТА И ОТЧЕТНОСТИ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель начальника отдела
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	КОНТРОЛЬНО-ОРГАНИЗАЦИОННЫЙ ОТДЕЛ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель начальника отдела
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОБЩИЙ ОТДЕЛ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель начальника отдела
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОТДЕЛ ПРЕСС-СЛУЖБЫ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Руководитель пресс-службы
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель руководителя пресс-службы
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Администрация Кировского района города Астрахани
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	РУКОВОДСТВО
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель мэра города- глава администрации Кировского района
	1
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	Первый заместитель главы администрации района
	
	1
	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель главы администрации района-руководитель аппарата администрации района
	
	1
	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель главы администрации района по организационно-массовой услуге
	
	1
	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель главы администрации района по взаимодействию с инфраструктурами 
	
	1
	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	Главный специалист по вопросам общественной безопасности, ГО и ЧС
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ФИНАНСОВО-ЭКОНОМИЧЕСКИЙ ОТДЕЛ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела-главный бухгалтер
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель начальника отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОТДЕЛ БЛАГОУСТРОЙСТВА И ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ С  КОММУНАЛЬНЫМИ СТРУКТУРАМИ 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель начальника отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОТДЕЛ ИНСПЕКТИРОВАНИЯ ТЕРРИТОРИИ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель начальника отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	КОНТРОЛЬНО-ПРАВОВОЙ ОТДЕЛ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель начальника отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Сектор правового обеспечения
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заведующий сектором
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОТДЕЛ ПО ОРГАНИЗАЦИОННО-МАССОВОЙ услугЕ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	СЛУЖБА ЭКСПЛУАТАЦИИ ЗДАНИЯ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник службы
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Старший инспектор административной  комиссии
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Администрация Ленинского района города Астрахани
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	РУКОВОДСТВО
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель мэра города- глава администрации Ленинского  района
	1
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	Первый заместитель главы администрации района 
	
	1
	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель главы администрации района-руководитель аппарата администрации района
	
	1
	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель главы администрации района по взаимодействию с инфраструктурой
	
	1
	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель главы администрации района по организационно-массовой услуге
	
	1
	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	ФИНАНСОВО-ЭКОНОМИЧЕСКИЙ ОТДЕЛ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела-главный бухгалтер
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель начальника отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Сектор экономического анализа
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заведующий сектором
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОТДЕЛ ПО ОРГАНИЗАЦИОННО-МАССОВОЙ услугЕ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОБЩИЙ ОТДЕЛ 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	КОНТРОЛЬНО-ПРАВОВОЙ ОТДЕЛ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель начальника отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Сектор правового обеспечения
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заведующий сектором
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОТДЕЛ ПО ВЗАИМОДЕЙСТВИЮ С ОРГАНИЗАЦИЯМИ ПО ОБСЛУЖИВАНИЮ ЖИЛОГО ФОНДА
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОТДЕЛ КОММУНАЛЬНОГО ХОЗЯЙСТВА И БЛАГОУСТРОЙСТВА
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель начальника отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОТДЕЛ СМЕТ И МУНИЦИПАЛЬНОГО ЗАКАЗА
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Сектор по подготовке сметной документации
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заведующий сектором
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОТДЕЛ ИНСПЕКТИРОВАНИЯ ТЕРРИТОРИИ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Главный специалист
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	     Сектор по контролю за несанкционированно размещенными объектами
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заведующий сектором
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	СЛУЖБА ЭКСПЛУАТАЦИИ ЗДАНИЯ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Делопроизводитель
	
	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Старший инспектор административной комиссии
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Администрация Советского района города Астрахани
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	РУКОВОДСТВО
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель мэра города - глава администрации Советского района
	1
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	Первый заместитель главы администрации района по вопросам коммунального хозяйства и благоустройства
	
	1
	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель главы администрации района - руководитель аппарата 
	
	1
	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель главы администрации по услуге с инфраструктурой
	
	1
	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	Главный специалист по вопросам общественной безопасности, ГО и ЧС
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ФИНАНСОВО-ЭКОНОМИЧЕСКИЙ ОТДЕЛ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела-главный бухгалтер
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель начальника отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Сектор экономического развития
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заведующий сектором
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОТДЕЛ КОММУНАЛЬНОГО ХОЗЯЙСТВА И БЛАГОУСТРОЙСТВА
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОТДЕЛ  КОНТРОЛЯ  ИСПОЛНЕНИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОГО ЗАКАЗА
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОТДЕЛ ИНСПЕКТИРОВАНИЯ  И ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ С ИНФРАСТРУКТУРОЙ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель начальника отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Сектор  административного делопризводства
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заведующий сектором
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	КОНТРОЛЬНО-ОРГАНИЗАЦИОННЫЙ ОТДЕЛ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Сектор документооборота и контроля
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заведующий сектором
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОТДЕЛ ПРАВОВОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ И КАДРОВОГО ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель начальника отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОТДЕЛ ПО ОРГАНИЗАЦИОННО-МАССОВОЙ услугЕ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Главный специалист по профилактике правонарушений
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	СЛУЖБА ЭКСПЛУАТАЦИИ ЗДАНИЯ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник службы
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Администрация Трусовского района города Астрахани
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	РУКОВОДСТВО
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель мэра города-глава администрации Трусовского района
	1
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	Первый заместитель главы администрации района 
	
	1
	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель главы администрации района-руководитель аппарата администрации
	
	1
	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель главы администрации района по организационно-массовой услуге
	
	1
	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	Главный специалист по вопросам общественной безопасности, ГО и ЧС
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОТДЕЛ БУХГАЛТЕРСКОГО  УЧЕТА И ОТЧЕТНОСТИ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела-главный бухгалтер
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель начальника отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Главный специалист
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОТДЕЛ ИНСПЕКТИРОВАНИЯ ТЕРРИТОРИИ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель начальника отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОТДЕЛ КОММУНАЛЬНОГО ХОЗЯЙСТВА 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель начальника отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Санитарно-экологический сектор
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заведующий сектором
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОТДЕЛ ПО ВЗАИМОДЕЙСТВИЮ  С ОРГАНИЗАЦИЯМИ  ПО ОБСЛУЖИВАНИЮ ЖИЛОГО ФОНДА
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель  начальника отдела 
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОТДЕЛ ЭКОНОМИКИ И ПЛАНИРОВАНИЯ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 КОНТРОЛЬНЫЙ ОТДЕЛ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОТДЕЛ ПО услугЕ С НАСЕЛЕНИЕМ И ОРГАНИЗАЦИОННО-МАССОВОЙ услугЕ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Главный специалист
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Главный специалист по профилактике правонарушений
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОТДЕЛ ПО ПРАВОВОМУ И ДОКУМЕНТАЦИОННОМУ  ОБЕСПЕЧЕНИЮ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Сектор по документообороту
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заведующий сектором
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	СЛУЖБА ЭКСПЛУАТАЦИИ ЗДАНИЯ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник службы
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Контрольно-счетная палата г. Астрахани
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Председатель и заместитель КСП
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Председатель контрольно-счетной палаты
	1
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель председателя
	1
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	АППАРАТ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Аудитор
	
	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Главный специалист-юрист
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Главный специалист
	
	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Муниципальное казначейство города Астрахани
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	РУКОВОДСТВО
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель мэра города-начальник муниципального казначейства
	1
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель начальника казначейства
	1
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОТДЕЛ ФИНАНСИРОВАНИЯ АППАРАТА УПРАВЛЕНИЯ И ПРОЧИХ УЧРЕЖДЕНИЙ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель начальника отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОТДЕЛ ФИНАНСИРОВАНИЯ ЗДРАВООХРАНЕНИЯ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель начальника отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОТДЕЛ ФИНАНСИРОВАНИЯ ОБРАЗОВАНИЯ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель начальника отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОТДЕЛ ФОРМИРОВАНИЯ, ПРОГНОЗИРОВАНИЯ И АНАЛИЗА БЮДЖЕТА
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОТДЕЛ ПРОГНОЗИРОВАНИЯ И УЧЕТА ДОХОДОВ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель начальника отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Главный специалист 
	
	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Ведущий специалист
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОТДЕЛ ПО УЧЕТУ И ОТЧЕТНОСТИ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель начальника казначейства по экономическим вопросам-начальник отдела по учету и отчетности
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель начальника отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОТДЕЛ ФИНАНСИРОВАНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ХОЗЯЙСТВА, КАПИТАЛЬНЫХ ВЛОЖЕНИЙ, ЛЬГОТ И ТАРИФОВ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель начальника отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОРГАНИЗАЦИОННО-ПРАВОВОЙ ОТДЕЛ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Главный специалист-юрист
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Главный специалист
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Ведущий специалист
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОТДЕЛ КАЗНАЧЕЙСКОГО ОПЕРАЦИОННО-КАССОВОГО ОБСЛУЖИВАНИЯ РАСХОДОВ БЮДЖЕТА
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель начальника отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОТДЕЛ ПО АВТОМАТИЗАЦИИ ФИНАНСОВЫХ РАСЧЕТОВ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Аппарат избирательной комиссии г.Астрахани
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Выборные должности
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Председатель избиркома
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Секретарь комиссии
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	АППАРАТ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель начальника отдела-юрисконсульт
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Управление  земельными  ресурсами  администрации города Астрахани
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	           РУКОВОДСТВО
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник управления
	1
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель начальника управления
	
	1
	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель начальника управления по  земельным ресурсам
	
	1
	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель начальника управления   по экономическим вопросам - начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности
	
	1
	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОТДЕЛ БУХГАЛТЕРСКОГО УЧЕТА И ОТЧЕТНОСТИ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель начальника отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Сектор  муниципального заказа
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заведующий сектором
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 ОТДЕЛ ПЕРВИЧНОГО ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ЮРИДИЧЕСКИЙ  ОТДЕЛ 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Сектор правовой  экспертизы
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заведующий сектором
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Сектор судебной практики
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заведующий сектором
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОТДЕЛ ДОГОВОРНЫХ  ОТНОШЕНИЙ И УЧЕТА ПЛАТЕЖЕЙ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Сектор учета платежей  и услугы с задолженностью
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заведующий сектором
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Сектор договорных отношений
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заведующий сектором
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОТДЕЛ МУНИЦИПАЛЬНОГО  ЗЕМЕЛЬНОГО КОНТРОЛЯ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОТДЕЛ  ВЕДЕНИЯ РЕЕСТРА И ИЗЪЯТИЯ  ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ                                           ДЛЯ   МУНИЦИПАЛЬНЫХ НУЖД
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОТДЕЛ  РАСПОРЯЖЕНИЯ ЗЕМЕЛЬНЫМИ РЕСУРСАМИ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	         Сектор  регулирования земельных отношений
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заведующий сектором
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Сектор подготовки  и хранения правоустанавливающих документов
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заведующий сектором
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Сектор согласования, утверждения и хранения землеустроительной  документации
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заведующий сектором
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОТДЕЛ КАДРОВОГО, ПРОГРАММНОГО И ТЕХНИЧЕСКОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Сектор  программного и технического обеспечения
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заведующий сектором
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Главный специалист
	
	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОТДЕЛ  ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель начальника отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Управление муниципального имущества администрации  города Астрахани
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	           РУКОВОДСТВО
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник управления
	1
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель  начальника  управления по правовому  обеспечению
	
	1
	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель  начальника управления
	
	1
	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОТДЕЛ УЧЕТА  МУНИЦИПАЛЬНОГО ИМУЩЕСТВА
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОТДЕЛ ПО УПРАВЛЕНИЮ  МУНИЦИПАЛЬНЫМ ИМУЩЕСТВОМ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель начальника отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОТДЕЛ  ДОГОВОРНЫХ ОТНОШЕНИЙ  И ПРЕТЕНЗИОННОЙ  услугЫ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель начальника отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 ОТДЕЛ ПРИВАТИЗАЦИИ ИМУЩЕСТВА
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель начальника отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОТДЕЛ  РЕКЛАМЫ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ЮРИДИЧЕСКИЙ ОТДЕЛ 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель начальника отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОТДЕЛ БУХГАЛТЕРСКОГО УЧЕТА И ОТЧЕТНОСТИ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОБЩИЙ ОТДЕЛ 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Сектор делопроизводства и кадров
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заведующий сектором
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Комитета по градостроительству и архитектуре администрации города Астрахани 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	РУКОВОДСТВО
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 Председатель комитета  по градостроительству и архитектуре 
	1
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель председателя комитета 
	3
	
	3
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель председателя комитета - главный архитектор города
	
	1
	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель председателя комитета-архитектор района
	
	2
	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заведующий сектором по спецработе
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОТДЕЛ ГЕНЕРАЛЬНОГО ПЛАНА
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОТДЕЛ ПОДГОТОВКИ ГРАДОСТРОИТЕЛЬНЫХ ПЛАНОВ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель начальника отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОТДЕЛ ИНФОРМАЦИОННОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ ГРАДОСТРОИТЕЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Сектор  обработки и выдачи информации
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заведующий сектором
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОТДЕЛ ИНЖЕНЕРНОЙ ПОДГОТОВКИ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОТДЕЛ ПЕРВИЧНОГО РАССМОТРЕНИЯ ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель начальника отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОТДЕЛ АРХИТЕКТУРЫ, РЕКЛАМЫ И ЭСТЕТИКИ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель начальника отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ПРОИЗВОДСТВЕННЫЙ ОТДЕЛ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель начальника отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ЮРИДИЧЕСКИЙ СЕКТОР
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заведующий сектором
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	СЕКТОР БУХГАЛТЕРСКОГО УЧЕТА И ОТЧЕТНОСТИ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заведующий сектором - Главный бухгалтер
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОБЩИЙ ОТДЕЛ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель начальника отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Аппарат жилищного  управления  администрации  города Астрахани
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	РУКОВОДСТВО
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник управления
	1
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель начальника управления 
	1
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заведующий хозяйством
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ПРАВОВОЙ ОТДЕЛ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель начальника отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОТДЕЛ ДОКУМЕНТАЦИОННОГО  ОБЕСПЕЧЕНИЯ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	КОНТРОЛЬНО-АНАЛИТИЧЕСКИЙ ОТДЕЛ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель начальника отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОБЩЕСТВЕННАЯ ПРИЕМНАЯ (СЛУЖБА ОДНОГО ОКНА)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела 
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель начальника отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОТДЕЛ УЧЕТА ГРАЖДАН, НУЖДАЮЩИХСЯ В УЛУЧШЕНИИ ЖИЛИЩНЫХ УСЛОВИЙ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела 
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Главный специалист 
	
	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОТДЕЛ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела 
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель начальника отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОТДЕЛ ПО ОФОРМЛЕНИЮ ПЕРЕХОДА ПРАВ СОБСТВЕННОСТИ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОТДЕЛ БУХГАЛТЕРСКОГО УЧЕТА И РАСЧЕТОВ С НАСЕЛЕНИЕМ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель начальника управления по финансово-экономическим вопросам - начальник отдела
	
	1
	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОТДЕЛ ПО УЧЕТУ ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ И ПРАВОВЫМ ВОПРОСАМ ИХ ИСПОЛЬЗОВАНИЯ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель начальника отдела-юрист
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОТДЕЛ ПРИВАТИЗАЦИИ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель начальника управления - начальник отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОТДЕЛ ПО ОРГАНИЗАЦИИ  ВРЕМЕННОГО РАЗМЕЩЕНИЯ ГРАЖДАН
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Главный специалист-юрист
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Комитет по жилищно-коммунальному хозяйству администрации города Астрахани
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 РУКОВОДСТВО
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель мэра города по ЖКХ - председатель комитета по жилищно-коммунальному хозяйству
	1
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель председателя комитета по коммунальному хозяйству
	1
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель председателя комитета по экономике и финансам
	1
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель председателя комитета по оперативной услуге
	1
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОТДЕЛ БУХГАЛТЕРСКОГО УЧЕТА И ОТЧЕТНОСТИ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела - главный бухгалтер
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель начальника отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОТДЕЛ ПЛАНИРОВАНИЯ И ФИНАНСОВО-ЭКОНОМИЧЕСКОГО АНАЛИЗА
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель начальника отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Сектор организации финансирования капитального ремонта многоквартирных домов
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заведующий сектором
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОТДЕЛ МУНИЦИПАЛЬНОГО ЗАКАЗА
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Главный специалист
	
	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	КОММУНАЛЬНЫЙ ОТДЕЛ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель начальника отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОТДЕЛ ПО ОРГАНИЗАЦИИ ЖИЛИЩНОГО ХОЗЯЙСТВА КИРОВСКОГО И ЛЕНИНСКОГО РАЙОНА
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель начальника отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОТДЕЛ ПО ОРГАНИЗАЦИИ ЖИЛИЩНОГО ХОЗЯЙСТВА ТРУСОВСКОГО И СОВЕТСКОГО РАЙОНА
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель начальника отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ЮРИДИЧЕСКИЙ ОТДЕЛ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	КОНТРОЛЬНО-ОРГАНИЗАЦИОННЫЙ ОТДЕЛ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель начальника отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОТДЕЛ ЭКСПЛУАТАЦИИ ОБЪЕКТОВ БЛАГОУСТРОЙСТВА И ОРГАНИЗАЦИИ ДОРОЖНОГО ХОЗЯЙСТВА
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель начальника отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Сектор экологии
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заведующий сектором
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОТДЕЛ РЕФОРМИРОВАНИЯ ЖИЛИЩНОГО ХОЗЯЙСТВА
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОТДЕЛ ПОДГОТОВКИ СМЕТНОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОТДЕЛ ПО ОРГАНИЗАЦИИ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ МУНИЦИПАЛЬНЫХ КЛАДБИЩ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	СЛУЖБА ПО ЭКСПЛУАТАЦИИ ЗДАНИЯ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник службы
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ЦЕТРАЛЬНАЯ  ДИСПЕЧЕРСКАЯ СЛУЖБА
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник диспетчерской службы
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	АВАРИЙНО-СПАСАТЕЛЬНАЯ СЛУЖБА
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник  аварийно спасательной службы
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Управления благоустройства и озеленения администрации  города Астрахани
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	РУКОВОДСТВО
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник управления
	1
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель начальника управления 
	1
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель начальника управления
	1
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	ФИНАНСОВО-ЭКОНОМИЧЕСКИЙ ОТДЕЛ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела - главный бухгалтер
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ЮРИДИЧЕСКИЙ ОТДЕЛ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Главный специалист 
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОТДЕЛ ДОРОЖНОГО ХОЗЯЙСТВА И ОРГАНИЗАЦИИ ДОРОЖНОГО ДВИЖЕНИЯ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОТДЕЛ ЭКСПЛУАТАЦИИ ОБЪЕКТОВ БЛАГОУСТРОЙСТВА
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Управления по капитальному строительству администрации города Астрахани 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	РУКОВОДСТВО
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник управления
	1
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель начальника управления
	1
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель начальника управления по строительству
	1
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	Финансово-экономический отдел
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела-главный бухгалтер
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель начальника отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Отдел муниципального заказа
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель начальника отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Отдел технического надзора
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель начальника отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Организационно-правовой отдел
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель начальника отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Отдел экспертизы  по строительству
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Главный специалист
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Комитет по образованию и науке администрации города Астрахани
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	РУКОВОДСТВО
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель мэра города - председатель комитета по образованию и науке
	1
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель председателя комитета по организации образовательного процесса
	1
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель председателя комитета  по вопросам функционирования муниципального образовательного комплекса
	1
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель председателя комитета по финансово-экономическим вопросам
	1
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	ЮРИДИЧЕСКИЙ ОТДЕЛ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель председателя комитета по правовому  обеспечению-начальник отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Сектор контроля за лицензионными и аккредитационными условиями                               образовательных учреждений
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заведующий сектором
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Ведущий специалист - юрист
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОТДЕЛ КАДРОВОЙ ПОЛИТИКИ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела 
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Главный специалист
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Сектор документационного обеспечения
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заведующий сектором
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОТДЕЛ  ОБЩЕГО И ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОТДЕЛ ДОШКОЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОТДЕЛ МОНИТОРИНГА  КАЧЕСТВА ОБРАЗОВАНИЯ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОТДЕЛ СОЦИАЛЬНОЙ ПОДДЕРЖКИ ДЕТЕЙ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОТДЕЛ ПО РЕАЛИЗАЦИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ПРОГРАММ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Управление культуры администрации города Астрахани
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	РУКОВОДСТВО
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник управления
	1
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель начальника управления по вопросам культуры и искусства 
	1
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель начальника управления  по экономическим вопросам
	1
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОТДЕЛ ПО ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ И КУЛЬТУРНО-ПРОСВЕТИТЕЛЬНОЙ услугЕ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Главный специалист
	
	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОТДЕЛ ПО ПРАВОВОМУ, КАДРОВОМУ И ТЕХНИЧЕСКОМУ ОБЕСПЕЧЕНИЮ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Главный специалист
	
	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Ведущий специалист
	
	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Комитет по  здравоохранению администрации города Астрахани
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	РУКОВОДСТВО
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Председатель комитета
	1
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	Первый заместитель председателя комитета  
	1
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель председателя комитета по детству и родовспоможению
	1
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОТДЕЛ ПО ЛЕЧЕБНО - ПРОФИЛАКТИЧЕСКОЙ услугЕ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела
	1
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	Главный специалист по услуге с населением
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Управление по физической культуре и спорту администрации города Астрахани
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начальник управления
	1
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заместитель начальника управления
	
	2
	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	Главный специалист-юрист
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ИТОГО
	200
	300
	100
	0
	5
	2
	5
	20
	1
	1
	3


4.3 Требования к функциям (задачам), выполняемыми дополнительными подсистемами и опциями
4.3.1 Требования к реализации функции удаленного доступа 
Документооборот между удаленными объектами должен обеспечиваться с помощью интегрированной подсистемы «Дело-Web» в среде Интернет-навигатора Microsoft Internet Explorer 6.0 SP (и выше) без установки специального ПО для услугы с системой на рабочих местах пользователей. Доступ к системе должен происходить через сетевой адрес Web-сервера, связанного с БД системы.  Подсистема должна обеспечивать следующие возможности: 

1) Удаленный доступ к документальной БД должен быть обеспечен за счет применения Web-технологий;

2) Выполнение функций в подсистеме должно инициироваться лицами, принадлежащими к категории персонала «Пользователь Web-подсистемы»;

3) Для выполнения функций в подсистеме в соответствующих структурных подразделениях должны быть настроены права лиц, относящихся к категории персонала «Пользователь Web-подсистемы»;

4) Лицу, принадлежащему к категории персонала «Пользователь «Web-подсистемы», должны быть доступны следующие функции:

- создание РК документа;

- установка плановой даты исполнения документа;

- редактирование РК документа;

- проверка правописания;

- формирование резолюций;

- формирование поручений;

- формирование отчета об исполнении резолюции;

- контроль исполнения резолюций;

- контроль исполнения поручений;

- пересылка РК документа;

- учет движения бумажных документов;

- подготовка и отправка документа с помощью ПС;

- поиск РК документов;

- услуга с личными папками документов;

- формирование справок;

- ведение справочников;

- создание РКПД;

- редактирование РКПД;

- отправка РКПД на визирование;

- отправка РКПД на подпись;

- визирование проекта документа;

- подписание проекта документа;

- регистрация версии проекта документа;

- удаление версии проекта документа;

- печать листа согласования;

- печать РКПД;

- контроль хода визирования/подписания проекта документа;

- отправка РКПД на регистрацию;

- удаление РКПД;

- поиск РКПД;

- услуга с личными папками проектов документов;

- подписание файла ЭЦП;

- пересылка РК;

- просмотр информации о файле;

- проверка подлинности подписи;
                  - получение сведений о внутреннем документообороте (т.е.сведений о текущем 
                    документообороте организации в разрезе подразделений и должностных лиц);

                  - получение сведений о внешнем документообороте (т.е.сведений о текущем 
                    документообороте организации в разрезе корреспондентов и адресатов  

                    документов);

                  - сканирование и прикрепление  электронных образов документов к РКПД

                    с использованием приложения Desktop Service. 
Все документы, зарегистрированные в подсистеме «Дело-WEB», должны быть классифицированы по группам документов («Входящие из вышестоящих организаций», «Входящие из подведомственных организаций», «Служебные записки», «Ответы на обращения граждан» и т. п.). При выборе группы документа (на стадии регистрации документа) из системы должна вызываться РК определенного типа. Количество групп документов, подлежащих регистрации в системе, и их наименование должны настраиваться в соответствии с потребностями конкретного объекта автоматизации.

Документ должен регистрироваться в системе однократно, независимо от места регистрации, дальнейшей его обработки и движения внутри организации (место регистрации документа устанавливается регламентом), т.е. на один и тот же документ не создается несколько РК. При передаче РК документа из одного структурного подразделения в другое структурное подразделение не должно производиться повторного присвоения документу регистрационного номера.
В подсистеме должен быть предусмотрен автоматизированный режим регистрации связанного документа – ответа на входящий документ, повторного входящего документа, запроса, документа во изменение или дополнение и т. п. с установлением настраиваемой логической связки между ними (например, «во исполнение – исполнен», «повторный – первичный» и т. д.) и автоматическим копированием основных атрибутов первичной РК в поля связанной РК.

4.3.2 Требования к реализации функции по формирования запросов и отчетов
Функция по формированию запросов и отчетов должна:
1) Эффективно организовать услугу по разработке и подключению к системе "Дело" произвольного количества отчетов и печатных форм произвольной сложности;
2) Печать отчётов должна осуществляться встроенным редактором;
3) Обеспечивать экспорт результатов для последующей обработки в MS Word совместимые продукты;
4) Заменить традиционные средства анализа на более удобные и функциональные с использованием запросов;
5) Предоставлять возможность следующих действий над результатами запросов:

· пост-анализ результатов, представленных в таблице, как по группам, так и в общем (вычисление максимального, минимального значения, количества, суммы, определение среднего значения, сортировка, фильтрация)

· переход к просмотру в СЭДД интересующей карточки (если у пользователя есть право на просмотр данной РК) 

· настройка вида таблицы результатов (длины столбцов, порядка их следования, выбор отображаемых столбцов, сортировка по одному или нескольким столбцам)

· группировка по одному или нескольким полям

· анализ в разрезе  групп (подсчёт количество строк в группе, поиск максимального или минимального значения по столбцу, сумма значений в столбце, среднее арифметическое в столбце). Аналитика должна проводиться по значениям более чем одного столбца.

· выгрузка в Excel или в текстовый файл с сохранением того вида таблицы и результатов анализа, которые были предварительно осуществлены;
6) Повысить эффективность услугы с СЭДД за счет более удобного и полного представления накопленной информации;
7) Обеспечить безопасность данных и разграничение прав пользователей:

· вход в систему с использованием логинов и паролей СЭДД
· возможность создавать группы и включать в них пользователей с автоматическим наследованием прав этой группы

· возможность индивидуально для каждого пользователя устанавливать права  

· назначать права на каждый отчёт или запрос с разрешением определённых действий с ним (выполнение, печать, экспорт и т.п.);
8) Содержать отчёты (см. приложение 12.1)
Должен быть проведен инструктаж администратора подсистемы, прикладных программистов и пользователей.

4.3.3 Требования к реализации функции архивного хранения документов
Функция архивного хранения документов должна быть реализована в виде подсистемы «Архивное дело». Функция должна обеспечивать автоматизацию  учета и хранения дел и документов, вышедших из оперативного делопроизводства Администрации города Астрахани. 

Подсистема «Архивное дело» должна  иметь единые технологические принципы учета и обработки документов, используемые в СЭДД «Дело» и стать продолжением единого информационного пространства Администрации города Астрахани. Обеспечить перевод существующей методики услугы с документами на качественно новый уровень, автоматизировать задачи, направленные на обеспечение хранения и поиска документов, вышедших из оперативной деятельности Администрации.

 В процессе реализации проекта к числу основных функций, автоматизируемых на основе использования современных программных и технических средств, относятся следующие:

1) Организация единого порядка услугы с документами в Администрации города Астрахани (списание документов в дело и извлечение из дел, обеспечение учета и использования законченных делопроизводством документов);
2) Повышение  эффективности методов услугы с архивными документами;
3) Повышение надежности архивного хранения документов;
4) Сокращение времени поиска документов и соответствующей информации;

5) Сокращение затрат на обработку документов  и подготовку установленной отчетности за заданные периоды времени;

6) Внедрение информационных технологий, связанных с обработкой электронных документов (в виде текстовых и графических форматов «электронных образов»);
7) Создание электронного архива с возможностью открытого доступа к хранимым документам с использованием локальных рабочих станций читального зала и технологии Интернет.

Реализация функции архивного хранения документов призвана обеспечить повышение эффективности муниципального управления города Астрахани за счет:

- Создания единой информационной базы для принятия управленческих решений;
- Полного соответствия требованиям действующих стандартов формирования и ведения документов архивного фонда, а также правилам и приемам, используемым в практике делопроизводства и архивного дела;
- Обеспечения формирования, оформления и передачи на хранение  АРК документов, а также текстов документов, подготовленных в электронной форме или переведенных в электронный вид с бумажных носителей, с возможностью оперативного поиска (подборки) документов по набору реквизитов;
- Обеспечения  интеграции  с существующей СЭДД «Дело» в части ведения номенклатуры дел, а также отслеживания изменений в  штатной структуре администрации;
- Обеспечения механизма передачи, позволяющем принимать подготовленные и оформленные   для хранения документы из используемой СЭДД «Дело»  в систему муниципального архива, с возможностью обратной передачи информации о принятых на хранение документах в СЭДД «Дело»; 

- Обеспечения организации отбора дел с истекшими сроками хранения или утратившими практическую ценность с дальнейшей подготовкой их к уничтожению;
- Организации оперативного доступа (в режиме реального времени) муниципальных служащих в пределах их компетенции к соответствующим нормативным, официальным и служебным документам, переданных на хранение в архивную службу администрации, сокращения непроизводительных ручных операций по поиску и обработке информации;
-Организации полноценного электронного архива.

Подсистема архивного хранения и услугы с документами («Архивное дело») должна соответствовать требованиям существующей делопроизводственной практики в муниципальных органах власти, быть полностью интегрируемой с СЭДД «Дело», в части обмена информацией по Номенклатуре дел, передаче подготовленных и оформленных к хранению документов, созданных в СЭДД «Дело», быть совместима с системой автоматизации государственных архивов ПК «Архивный фонд 4.0». 

Подсистема «Архивное дело» должна обеспечивать автоматизацию функциональных обязанностей услугников служб документационного обеспечения управления и услугников архивных служб. А именно:

- Ведение номенклатуры дел;

- Формирование и оформление дел;

- Прием дел на архивное хранение;

- Систематизация дел и документов в архиве, топографирование архивного хранилища;

- Поиск дел и документов;

- Ведение сводных описей дел;

-Формирование отчетов, утвержденных Росархивом и инструкцией по делопроизводству в Администрации города Астрахани.

Требования к реализации функции «Составление номенклатуры дел»

Для обеспечения формирования и ведения номенклатуры дел должны быть реализованы следующие возможности:

 Формирование архивной регистрационной карточки (АРК) заголовка дела. Необходима  возможность регистрации АРК заголовка дела для выбранного подразделения за указанный год, редактирование реквизитов АРК, а также удаление заголовка из списка номенклатуры дел, поддержка ведения переходящих дел. Заголовки номенклатуры  должны быть соотнесены с фондами архива, календарными годами и структурными подразделениями, существовавшими в организации в конкретном году. Информация о сроках хранения дел  должна заполняться с помощью справочника Типовой Перечень статей, включающего данные перечня типовых управленческих документов, образующихся в деятельности администрации, с указанием сроков хранения. Для обеспечения контроля непротиворечивости данных, заполняемых  в АРК заголовков дел, необходимо обеспечить выбор значений из справочников системы. Все значения реквизитов АРК заголовка дела должны быть ключами поиска дел и документов. 

Отображение списка номенклатурных заголовков.

Необходимо обеспечить визуализацию списка номенклатуры дел выбранного подразделения за указанный год, сортировку списка номенклатуры, как по каждой отображаемой колонке, так и по выбранным колонкам.

Копирование, удаление,  сортировка АРК заголовков дел.

Необходимо иметь возможность копирования указанного заголовка дела или группы заголовков из номенклатуры одного подразделения в номенклатуру другого. При копировании автоматически должны корректироваться год создания и завершения дела, а также индекс дела в соответствии с индексом подразделения. Также необходима возможность сортировки по реквизитам номенклатурных заголовков, «по весу» и возможность удаления номенклатурного заголовка дела.

Подготовка проекта и утверждение номенклатуры.

Обеспечить возможность подготовки проекта номенклатуры дел для всей администрации или для указанного подразделения путем копирования существующей номенклатуры  или раздела  номенклатуры на следующий год; утверждение номенклатуры дел, с переводом ее статуса в состояние «итоговая» и передачу ее в СЭДД «ДЕЛО» для дальнейшего использования. Должна быть обеспечена функция дающая возможность отслеживания и просмотра вносимых изменений в заголовки дел.

Печать номенклатуры и итоговой записи.

Необходимо   обеспечить печать сводной номенклатуры дел администрации, перечень наименований раздела номенклатуры (с учетом дел подчиненных ему подразделов или без их учета), номенклатуры дел по указанному подразделению за определенный год, а также печать итоговой записи о категориях и количестве дел, заведенных в администрации  по указанному подразделению (с учетом дел подчиненных ему подразделов или без их учета) за определенный год. Необходимо обеспечить возможность пользователям подсистемы «Архивное дело» выводить на печать отчетные формы, тех разделов номенклатуры, к которым  системный технолог предоставил доступ.

Загрузка номенклатуры из внешнего файла, выгрузка во внешний файл.

Необходимо обеспечить импорт номенклатуры из внешнего файла формата XLS установленной структуры и импорт ее из этого же файла. Должна быть реализована возможность  экспорта номенклатуры в СЭДД «ДЕЛО» и для импорта номенклатуры из СЭДД «ДЕЛО».

Реквизитный состав Архивной регистрационной  карточки

заголовка дела должен соответствовать приведенной ниже таблице.

АРК заголовка дела:

	№
	Наименование реквизита
	Состав полей (для составных реквизитов)
	Описание

	1.
	Индекс дела
	
	Должен состоять из двух частей: индекса дела и порядкового номера заголовка в номенклатуре



	2.
	Год создания
	
	Год создания заголовка дела. Должна

существовать возможность ввода  значения с клавиатуры.

	3.
	Год завершения
	
	Год завершения заголовка дела. Должна существовать возможность ввода  значения с клавиатуры.

	4.
	Заголовок дела
	
	Текстовое поле. Должно вводиться с клавиатуры

	5.
	Примечание
	
	Текстовое поле. Должно вводиться с клавиатуры

	6.
	Доступ
	
	Должно вводиться  значение грифа доступа к заголовку дела. Нужное значение выбирается  необходимо выбирать из раскрывающегося списка, содержащего элементы справочника Грифы доступа, доступные пользователю.

	7.
	Кол-во дел (томов, частей)
	
	Вводится количество единиц хранения

дела. Значение поля  должно вводится с клавиатуры или устанавливаться с помощью кнопок, примыкающих к правой границе поля. Необходимо иметь возможность  производить подсчет имеющихся единиц хранения, заведенных под данным заголовком, и автоматически записывать общее количество его томов (частей), подготовленных, но не переданных в архив.

	8.
	Срок хранения
	
	Вводится  срок хранения дела. Значение должно выбираться из справочника «Сроки хранения». Заданное значение срока хранения будет устанавливаться по умолчанию в АРК дел(томов, частей), соответствующих данному  номенклатурному  заголовку

	9.
	Статьи хранения
	
	Вводится  информация  о

статьях, в соответствии с которыми определяются сроки хранения дела.




Требования к реализации функции «Формирование и оформление дел»

Функция должна обеспечивать формирование и оформление дел для приема на архивное хранение. В режим «Формирование дел» дела и документы  должны попадать двумя способами:

Автоматизированным;

Ручным.

При автоматизированном способе исполненные документы, списанные в дела системы «ДЕЛО», передаются в режим Формирование дел из файла формата XLS, в который они предварительно должны быть выгружены СЭДД « ДЕЛО». При этом необходимо автоматически создавать архивные карточки дела и архивные карточки документов дела. Электронные образы документов, прикрепленные к РК документа СЭДД  «ДЕЛО», должны автоматически прикрепляться к архивной карточке документа СМЭА.

При ручном способе пользователь подсистемы «Архивное дело» должен сам создать архивные карточки дел и архивные карточки документов, а также (при необходимости) прикреплять электронные образы документов.

Кроме того, в данном режиме должна существовать возможность перевода ретроспективной информации (дел и документов муниципального архива на бумажных носителях) в  подсистеме путем применения технологии поточного сканирования. При использовании технологии поточного сканирования архивные карточки документов  должны создаваться автоматически. В заголовках этих карточек необходимо записывать «Создан автоматически»,  проставлять  количество листов каждого отсканированного документа. Отсканированные и (или) распознанные образы документов автоматически должны прикрепляться к вновь созданным архивным карточкам документов дела. 

Оформление дел  должно включать в себя подготовку обложки дела, внутренней описи,  листа - заверителя. Также  должно быть реализовано формирование сдаточной описи на дела постоянного, временного сроков хранения и дела по личному  составу.

Реквизитный состав Архивной регистрационной  карточки

Дела (тома, части) должен соответствовать приведенной ниже таблице.

Архивная регистрационная карточка (АРК)  дела:

	№
	Наименование реквизита
	Состав полей (для составных реквизитов)
	Описание

	1.
	Заголовок дела 
	Индекс дела
 Год создания 
Год завершения
	В Заголовке дела  должны находятся реквизиты заголовка, в который входит данное дело (том, часть).
Должен состоять из двух частей: индекса дела и порядкового номера заголовка в номенклатуре

Год создания заголовка дела. 

Год завершения заголовка дела. 

	2.
	Статья хранения
	
	Статья – в соответствии с которой

определяются сроки хранения дела,

заданные в АРК номенклатурного заголовка, которому принадлежит данное дело. При необходимости эти значения должны  изменяться.

	3.
	Срок хранения
	
	Срок – срок хранения дела, заданные в АРК номенклатурного заголовка, которому принадлежит данное дело. При необходимости эти значения

должны  изменяться.

	4.
	Заголовок дела
	
	Текстовое поле, заданное в АРК номенклатурного заголовка, которому принадлежит данное дело. При необходимости эти значения

должны  изменяться.

	5.
	Том
	
	Том – номер тома дела.


	6.
	Часть
	
	Часть – номер части дела.


	7.
	Листов
	
	 Листов – общее количество листов в деле.

	8.
	Доступ
	;
	Должно вводиться  значение грифа доступа к делу. Нужное значение

выбирается  необходимо выбирать из раскрывающегося списка, содержащего элементы справочника Грифы доступа, доступные пользователю.

	9.
	Особенности
	
	Описание особенностей, которые имеет дело (том, часть). Нужные значения  должны выбираться из справочника  «Особенности».

	10.
	Примечание
	
	Текстовое поле. Должно вводиться с клавиатуры

	11.
	Документы
	Дата с

Дата по 

Хранить до
	Должна быть  информация о документах, входящих в дело (том, часть), необходимо иметь механизм пересчета реквизитов дела.

– минимальная дата документа из списка  документов, входящих в текущее дело (том, часть);

– максимальная дата документа из списка документов, входящих в текущее дело;

 – срок хранения дела (тома, части).

Значение этих полей должно вводиться с клавиатуры или выбрать из календаря или

рассчитать автоматически. 



	12.
	Сдаточная опись 
	Дата


	Номер сдаточной описи. Должен задаваться вводом с клавиатуры.

– дата сдаточной описи. Должна вводиться с клавиатуры или выбирается из календаря. Если дело было подготовлено, затем принято в архив, данные значения должны устанавливаться  автоматически.

	13.
	№ дела по описи
	
	Порядковый номер дела в сдаточной

описи. Должен задаваться вводом с клавиатуры.

	14.
	Раздел сводной описи
	
	Название раздела сводной описи, в

который включено текущее дело (том, часть). Должно задаваться выбором значения из справочника Сводная опись.



	15.
	Архивный шифр
	
	Номер архивного шифра дела. Должен задаваться вводом с клавиатуры  или быть установлен автоматически при пересчете реквизитов дела.



	16.
	Топограф. указатель
	
	Место архивного хранилища, за

которым закреплено текущее дело. Должно задаваться выбором

нужного значения из справочника Топографический указатель.



	17.
	Акт об уничтожении 
	Дата
	Номер акта о выделении дел на
уничтожение,  в которые списано текущее дело. Должно задаваться вводом с клавиатуры. 

Дата акта о выделении дел на
уничтожение.  Должна вводиться с клавиатуры или выбирается из

календаря.


Реквизитный состав Архивной регистрационной  карточки

Документа должен соответствовать приведенной ниже таблице.

АРК документа должна иметь следующие закладки:

• Основные реквизиты –  должны присутствовать у всех видов документов;

• Видовые реквизиты – должны присутствовать только у документов,

созданных в СЭДД «Дело»

Архивная регистрационная карточка (АРК) документа (основные реквизиты):

	№
	Наименование реквизита
	Состав полей (для составных реквизитов)
	Описание

	1.
	Индекс документа 
	
	Должен вводиться с клавиатуры;



	2.
	Статья –документа 
	
	Должна  задаваться вводом с клавиатуры или выбираться из календаря,



	3.
	Листов 
	
	Общее количество листов в документе.



	4.
	Страница с
	
	Первая страница в документе.



	5.
	Страница по
	
	Последняя страница в документе.



	6.
	Заголовок документа
	
	Должен вводиться с клавиатуры.



	7.
	Состав
	
	Состав документа. Должен задаваться вводом с клавиатуры.

	5.
	Примечание
	
	Текст комментария. Должен вводиться с клавиатуры.



	6.
	Особенности
	
	Перечень особенностей, которые должен   иметь документ. Нужные значения должны выбираться из справочника

Особенности.


	7.
	Вид документа
	
	Вид текущего документа. Вид документа должен быть  Документ общего назначения  или РК Дело.



	8.
	Файлы
	
	Секция, предназначенная для услугы с файлами, прикрепленными к АРК документа.


Требования к реализации функции «Прием дел на архивное хранение».

 В системе должны быть реализованы две схемы принятия дел на архивное хранение: подготовка и оформление дел  услугниками ДОУ и архивной службы.

Требования к реализации функции «Систематизация дел и документов в архиве, топографирование архивного хранилища».

Данная функция должна быть реализована следующими возможностями:

-  Возможностью  отнесения дела к рубрике (или одновременно к нескольким рубрикам) того или иного классификатора (или к рубрикам нескольких классификаторов).

- Перечнем классификаторов и входящих в них рубрик, доступных для редактирования системному технологу.

Топографирование должно включать в себя:

-  Указание АРК дела (тома, части) места его хранения – номер хранилища, номер стеллажа, номер полки и т.п.

-  Просмотр списка дел, закрепленных за каким-либо местом архивного хранилища.

-  Расчет вместимости архивного хранилища.

Требования к реализации функции «Поиск дел и документов»

Функция  должна позволять проводить поиск различных объектов архива (номенклатурных заголовков дел, дел (томов, частей) и документов) по значениям их реквизитов. При этом сформированные пользователем поисковые запросы должны  быть сохранены для повторного использования. При услуге в функции услугнику ДОУ  должны быть доступны для поиска находящиеся на формировании, а также подготовленные дела и документы. Архивариусу  должны быть доступны для поиска подготовленные, а также находящиеся на архивном хранении дела и документы. Функция должна услугать в трех режимах: в режиме настройки поисковых реквизитов, в режиме поиска и в режиме обработки найденных объектов.

Требования к реализации функции « Ведение сводных описей дел».

 Система должна обеспечивать формирование и печать годовых разделов сводной описи дел постоянного хранения, дел временного хранения (до 10 лет включительно/свыше 10 лет) и дел по личному составу. В системе должна быть реализована  настройка разделов сводной описи. Печатная форма описи должна соответствовать форме  Приложения №13 Инструкции по делопроизводству в Администрации города Астрахани.

Требования к реализации функции «Ведение справочников»

Функция должна обеспечивать формирование и поддержку справочников системы, а также реализовывать  ведение перечня пользователей системы и управление их правами.

В системе должны вестись следующие справочники:

- Фонды;

- Грифы доступа;

- Особенности;

- Причина выбытия;

- Сроки хранения;

- Пользователи;

-Фондообразователи;

-Классификатор;

-Статьи хранения;

-Сводная опись;

-Топографический указатель;

-Общие и личные папки.

4.3.4 Требования к реализации функции  печати штрих-кода»

Функция печати штрих-кода должна быть реализована в виде опции «Печать штрих-кода». 
1) Функция должна обеспечивать  печать назначаемый системой  при регистрации на документе (на первом или на отдельном чистом листе) или на ленте с самоклеющимися наклейками  уникальный штрих-код. Штрих-код служит для распознавания РК, к которой будет прикреплен документ. Он содержит уникальный идентификационный номер документа и правила его обработки. Штрих-код при «Поточном сканировании» многостраничных документов используется как символ окончания предыдущего документа и начала нового.  
2) Выполнение функции должно инициироваться лицами, принадлежащими к категории персонала «Пользователь Системы»;

3) Права лиц, принадлежащих к категории персонала «Пользователь Системы», должны быть настроены на выполнение данной функции.

4.3.5 Требования к реализации функции сканирования документов

Функция сканирования документов должна быть реализована в виде опции «Сканирование». Функция должна обеспечивать предоставление  образа бумажного документа в электронном виде. Сканирование является неотъемлемой составляющей процесса перехода от бумажного ведения дел и бумажных архивов к электронным системам хранения информации и услугы с ней. 

1) Функция должна обеспечивать возможность сопряжения приложений, услугающих с использованием OCR-технологии, позволяющих производить сканирование и распознавание бумажных документов;

2) Функция должна обеспечивать автоматическое прикрепление к РК документа электронного образа документа, полученного с помощью процедуры сканирования;

3) Должна быть обеспечена возможность автоматического прикрепления к РК файлов как в графическом формате, так и в текстовом виде. Сканирование и распознавание документа должно осуществляться с использованием внешней системы сканирования и распознавания;

4) Выполнение функции должно инициироваться лицами, принадлежащими к категории персонала «Пользователь Системы»;

5) Права лиц, принадлежащих к категории персонала «Пользователь Системы», должны быть настроены на выполнение данной функции.

4.3.6 Требования к реализации функции «Поточное сканирование документов»

1) Помимо функции «Сканирование документов» в системе должна быть реализована возможность массового ввода в систему бумажных документов, распознавания их электронных образов и прикрепления    электронных образов к их регистрационным карточкам (РК). Для этого должна использоваться опция «Поточного сканирования».

2) Сканирование и распознавание документов в опции «Поточное сканирование» должно осуществляться с использованием программы ABBYY FineReader 7.0. Scripting Edition. 
3) Технология поточного сканирования должна состоять в следующем. При регистрации на документе (на первом или на отдельном чистом листе) печатается назначаемый системой уникальный штрих-код. Он содержит уникальный идентификационный номер документа и правила его обработки. В процессе сканирования и распознавания система анализирует штрих-код и  обрабатывает отсканированные документы в соответствии с указанной в нем информацией. Файлы, полученные при сканировании документа, могут быть сохранены как в графическом формате (в виде рисунка), так и в текстовом формате. Полученные в заданном формате результаты сканирования должны автоматически прикрепляться к соответствующим РК. 

Система должна предоставлять возможность гибкой настройки параметров поточного сканирования:

  - расположение штрих-кода на документе, на чистом листе бумаги или на  ленте   с  самоклеющимися наклейками;      

                    - поддержка услугы с двусторонним сканером;

- способ обработки (создание графического изображения, текстового файла или комбинированный вариант);

- форматы изображения (TIFF, GIF, JPG, PNG), и распознавания (TXT, RTF, DOC, HTML, CSV, DBF, XLS, PDF);

   - параметры распознавания, форматирования и сохранения электронного образа. 

4) Возможность сохранения в формате PDF. Опция "Поточное сканирование",   интегрированная с системой   ABBYY FineReader 7.0, поддерживает все 4 основных режима сохранения в PDF: только текст и изображение; только изображение; текст поверх изображения страницы; текст под изображением страницы. 

5) Выполнение функции должно инициироваться лицами, принадлежащими к категории персонала «Пользователь системы»;

6)  Права сотрудников, принадлежащих к категории персонала «Пользователь         системы», должны быть настроены на выполнение данной функции;

7)  Должна быть реализована возможность обучения пользователей услуге с опцией «Поточное сканирование» на рабочих местах.

4.3.7 Требования к реализации опции «ЭЦП и шифрование» для защиты внутриведомственного документооборота.
Опция ЭЦП и шифрования документов  должна быть реализована  следующим программно - аппаратным комплексом и мероприятиями:

1) На каждом рабочем месте, авторизованном для подписания документов, согласно п. 4.2 должно быть установлено ПО: СКЗИ «КриптоПро» версия 3.6 или аналог, совместимый с системой «Дело»; АРМ «Карма» версии 2.0, входящий в состав опции «ЭЦП и шифрование», драйвера поддержки eToken PRO/32K.

2) Для каждого пользователя должен быть проведен комплекс мероприятий по созданию и выдаче сертификата, содержащего открытый и закрытый ключ. Мероприятия проводит единый выбранный удостоверяющий центр.

3) Каждый сертификат c закрытым и открытым ключом записан на eToken PRO/32K (CERT) в форм-факторе USB-ключа и передан соответствующему пользователю в личную эксплуатацию.

4) На каждом рабочем месте произведена настройка на центральное хранилище сертификатов.

5) Должен быть разработан регламент хранения и использования выданных ключей eToken., а также регламенты мероприятий при утере, поломке и похищению ключа.

6) Проведено инструктирование пользователя эксплуатации ЭЦП и шифрованию документов в системе «Дело».

4.3.8 Требования к реализации опции «Сервер проверки ЭЦП»
Опция сервера проверки ЭЦП должна быть реализована  следующим программно -аппаратным комплексом и мероприятиями:

1) Выделен компьютер с ОС Windows XP Professional / Vista / 2003. Настроен доступ на сервер с  установленным и настроенным IIS; сконфигурированной серверной частью системы «Дело».

2) Настроено центральное хранилище сертификатов. Дан доступ к нему авторизованным пользователям.

3) Установлено ПО: СКЗИ «КриптоПро» версия 3.6 или аналог, совместимый с системой «Дело»; АРМ «Карма» версии 2.0, входящий в опцию «Сервер проверки ЭЦП».

4) Централизованно настроен доступ всех пользователей к серверу удаленной проверки ЭЦП.

5) Загружены сертификаты пользователей в хранилище сертификатов, а так же списки отзыва сертификатов.

6) Разработан регламент проверки ЭЦП и действий в случае провала проверки.

7) Разработан регламент менеджмента сертификатов.

8) Проведено инструктирование  администратора опции «ЭЦП и шифрование»

4.3.9 Требования к реализации функции «Управление процессами»

Функция «Управление процессами» должна быть реализована в виде опции «Управление процессами» и  обеспечивать автоматизацию любых операций, выполняемых в системе «Дело» в соответствии с алгоритмами специально разработанных процессов, а именно: 

1) Сложные правила регистрации.
2) Автоматическое создание поручений.
3) Слежение за состоянием документов.
4) Списание документа в дело после исполнения поручений.
5) Периодические поручения.
6) Автоматизация процесса согласования проектов документов.
7) Последовательно- параллельные маршруты согласования.
8) Взаимодействие с внешними системами.
9) Вызов web-служб.
4.3.10 Требования к реализации функции «Отметка об отправке документа и формирование реестра внешней рассылки»

1) Функция должна обеспечивать формирование реестров документов в Центральной картотеке БД системы «Дело», подлежащих отправке внешним адресатам, различных видов, а именно: простой почтой по России, заказной почтой по России, заказной почтой за пределы России, фельдсвязью и обеспечивать печать сформированных реестров документов по шаблонам, принятым в экспедиции Администрации города Астрахани.

2)  Должна быть предусмотрена возможность формирования реестра отправленных документов внешним адресатам из картотек различных структурных подразделений, осуществляющих отправку документов минуя  экспедицию Администрации города Астрахани.

3) Выполнение функции должно инициироваться лицами, принадлежащими к категории персонала «Пользователь Системы»;

4) Права сотрудников, принадлежащих к категории персонала «Пользователь Системы», должны быть настроены на выполнение данной функции.

4.3.11 Требования к реализации функции «Формирование справок»

1) Функция должна обеспечивать подготовку на основе информации о документах и состоянии их исполнения, хранящейся в БД системы, следующих видов справок:

- справка о документообороте в структурном подразделении за заданный период времени;

- справка об исполнении контрольных поручений (резолюций), выданных руководителями различных уровней, за указанный период времени;

- справка-напоминание об исполнении контрольных поручений (резолюций) за указанный период времени или на указанную дату;

2) Для формирования отчетных и статистических форм в системе должна быть предусмотрена возможность доступа к БД системы посредством API;

3) Выполнение функции должно инициироваться лицами, принадлежащими к категории персонала «Пользователь Системы»;

4) Права сотрудников, принадлежащих к категории «Пользователь Системы» должны быть настроены на формирование справок с помощью средств системы;
5) Создание шаблонов отчетных и статистических форм должно выполняться за счет применения API системы лицами, принадлежащими к категории персонала «Прикладной программист».

4.3.12 Требования к реализации функции «Подписание файла»

1) Функция подписание прикрепленного к РК файла должна обеспечивать подписание файла с помощью средств ЭЦП;

2) Должно быть обеспечено выполнение данной функции только из режима редактирования РК;

3) Должна быть предусмотрена возможность неоднократной подписи файла, прикрепленного к РК, с помощью механизма ЭЦП;

4) Выполнение функции должно инициироваться лицами, обладающими правом электронной подписи. Обращение данных лиц к функции должно выполняться через соответствующие интерфейсы;

5) Права сотрудников, обладающих правом ЭЦП, должны быть настроены на выполнение данной функции.

4.3.13 Требования к реализации функции «Просмотр информации о файле»

1) Функция просмотра информации о файле должна обеспечивать получение служебной информации о свойствах прикрепленного к РК файла;

2) Служебная информация о свойствах прикрепленного к РК файла должна содержать:

- информацию о наличии подписи, произведенной с помощью средств ЭЦП;

- информацию о количестве подписей, произведенных с помощью средств   

ЭЦП;

- информацию об авторе подписи;

3) Выполнение функции должно инициироваться лицами, принадлежащими к категории пользователей «Системный технолог», «Пользователь Системы». Обращение к функции лиц, принадлежащих к перечисленным выше категориям, должно выполняться через соответствующие интерфейсы;

4) Права сотрудников, принадлежащим к категориям «Системный технолог» и «Пользователь Системы» должны быть настроены на выполнение данной функции.

4.3.14 Требования к реализации функции «Проверка подлинности подписи»

1) Функция проверки подлинности подписи должна обеспечивать верификацию электронных подписей пользователей, выполненных с помощью средств ЭЦП;

2) Выполнение функции должно инициироваться лицами, принадлежащими к категории пользователей «Системный технолог», «Пользователь Системы». Обращение к функции лиц, принадлежащих к перечисленным выше категориям, должно выполняться через соответствующие интерфейсы;

3) Права сотрудников, принадлежащим к категориям «Системный технолог», «Пользователь Системы» должны быть настроены на выполнение данной функции.

4.3.15 Требования к реализации функции «Настройка системы на соответствие организационной структуре Администрации города Астрахани и принятым правилам ведения делопроизводства»

1) В системе должны быть предусмотрены централизованные средства настройки системы на соответствие организационной структуре Администрации и принятым правилам ведения делопроизводства;

2) В зависимости от степени важности параметров настроек функционирования системы, выполнение функции должно инициироваться лицами, принадлежащими к категории персонала «Системный технолог», «Пользователь Системы»;

3) Права сотрудников, принадлежащих к категории персонала «Системный технолог», должны быть настроены на ведение настроек Системы;
4) Права сотрудников, принадлежащих категории персонала «Пользователь Системы», должны быть настроены на добавление и редактирование отдельных параметров настроек Системы;
5) Должны быть настроены справочники согласно п. 5.
4.3.16 Требования к реализации функции «Администрирование прав доступа к функциям Системы»

1) В системе должны быть настроены права различных категорий персонала системы на выполнение функций системы;

2) Для каждой категории персонала системы должны быть определены и настраиваются права на выполнение функций системы согласно Приложению ;
3) Права сотрудников, принадлежащих к категории персонала «Системный технолог», должны быть настроены на разграничение прав доступа к функциям Системы лиц, принадлежащих к категории персонала «Пользователей Системы».

4.3.17 Требования к реализации функции «Оповещения и уведомления».

Функция «Оповещения и уведомления» должна быть реализована в виде сервиса 
для автоматической рассылки  уведомлений и оповещений по электронной почте
пользователям о различных событиях системы:
· пересылка РК. Получателями оповещения являются все адресаты пересылки. В случае если пересылка осуществляется в подразделение, оповещение должно направляться его начальнику;

· отправка документа внутреннему адресату. Получатели оповещения – все внутренние адресаты, для которых проставлена отметка об отправке. В случае если пересылка осуществляется в подразделение, оповещение должно направляться его начальнику;

· ввод поручения. Получатели оповещения – автор резолюции, контролер и исполнители. Настройки подсистемы должны обеспечивать возможность включения/отключения отправки оповещений автору резолюции, контролеру, исполнителям (ответственному или всем);

· редактирование поручения. Получатели оповещения – автор резолюции, контролер и исполнители. Настройки подсистемы должны позволять указывать, об изменениях каких реквизитов следует оповещать: № пункта, автор резолюции, содержание поручения, категория, исполнители, контрольность, контролер, фактическая дата исполнения;

· ввод  отчета об исполнении поручения (появление/изменение значения в поле «Дата отчета»). Получатели оповещения – автор резолюции, контролер и ответственные исполнители. В настройках должна быть обеспечена возможность подключения/отключения отправки оповещений автору резолюции, контролеру, ответственным исполнителям;

· направление  РКПД на визирование. Получатель оповещения – должностное лицо, которому был направлен на визирование данный проект документа;

· направление РКПД на подпись. Получатель оповещения – должностное лицо, которому был направлен на подпись данный проект документа.

Подсистема должна обеспечивать уведомление пользователей системы СЭДД о 
приближении сроков исполнения ими действий по следующим событиям:

· исполнение поручения. Получатели уведомлений – исполнители поручения. Сроком исполнения указанной операции должно считаться значение реквизита «Плановая дата»;

· контроль поручения. Получатель уведомления – контролер поручения. Сроком исполнения указанной операции должно считаться значение реквизита «Плановая дата»;

· визирование документа. Получатели уведомления – должностные лица  из числа визирующих документ, у которых указана дата направления на визирование и не указана дата визирования. Срок исполнения указанной операции должен вычисляться по формуле: дата и время направления на визирование + срок, отведенный для визирования;

· подписание документа. Получатели уведомления – должностные лица  из числа подписывающих документ, у которых указана дата направления на подпись и не указана дата подписания. Срок исполнения указанной операции должен вычисляться по формуле: дата и время направления на подписание + срок, отведенный для подписания.


Уведомления должны направляться пользователям СЭДД до тех пор, пока не 
истечет плановый срок исполнения операции, либо пока не произойдет 
фактическое исполнение операции. Периодичность отправки уведомлений должна 
определяться в настройках параметров подсистемы. По истечении планового срока,
 выделенного для исполнения операции, уведомления пользователю должны 
направляться ежедневно, вплоть до фактического исполнения операции.


Периодичность рассылки уведомлений по каждому из событий должна быть задана 
отдельно. Должна быть обеспечена возможность задавать периодичность рассылки 
с указанием, в какие именно дни следует направлять первое, второе и т.д. 
уведомления.


Выполнение функции должно инициироваться лицами, принадлежащими к 
категории пользователей «Системный технолог», «Пользователь Системы». 
Обращение к функции лиц, принадлежащих к перечисленным выше категориям, 
должно выполняться через соответствующие интерфейсы.


Права сотрудников, принадлежащих к категориям «Системный технолог» и 
«Пользователь Системы» должны быть настроены на выполнение данной функции.

Должно быть проведено инструктирование пользователей услуге с опцией «Оповещение и 
уведомление».

4.3.18 Требования к реализации подсистемы «Дело-Alarm».

Подсистема «Дело-Alarm» должна быть реализована в виде приложения, 
выполняющего функцию оповещения о поступлении новых документов и проектов 
документов в кабинет пользователя, а так же уведомлений о приближении 
промежуточного срока исполнения поручения.

Подсистема должна обеспечить оповещение пользователей системы СЭДД о 
поступлении нового документа в любую из доступных пользователю папок 
кабинета.

Рассылка оповещений должна производиться всем пользователям СЭДД при 
следующих событиях:

· поступление новых документов и проектов документов. Получатели 
уведомления – все пользователи кабинета;

· направление РКПД на визирование. Получатель оповещения – должностное лицо, которому был направлен на визирование данный проект документа;

· направление РКПД на подпись. Получатель оповещения – должностное 
      лицо, которому был направлен на подпись данный проект документа.

Подсистема должна обеспечивать уведомление пользователя системы СЭДД  об 
окончании промежуточного срока исполнения за определенное число дней, 
указанное пользователем.

4.4 Требования к видам обеспечения

4.4.1 Требования к информационному обеспечению

4.4.1.1 Требования к  настройке справочников системы

Справочником является специальный список, который содержит данные, используемые при заполнении регистрационных форм, а также используемые в информационных целях.

В системе должны быть заполнены справочники с целью:

· облегчение услугы пользователей по вводу информации в систему;

· уменьшения количества ошибок при вводе информации;

· увеличения поисковых возможностей системы;

· унификации порядка индивидуальной и коллективной услугы с документами.

Список и общее описание справочников, которые должны быть настроены и заполнены Исполнителем представлены в таблице:

	Название справочника
	Описание справочника

	Группы документов
	В справочнике должны содержаться сведения о группах, на которые делятся документы, регистрируемые в системе. Документы должны быть объединены в группы по общему тематическому признаку, признаку подразделений, признаку переписки и т.п.  В соответствии с тем, к какой группе отнесен регистрируемый в системе документ, определяется вид регистрационной карточки, состав дополнительных реквизитов, процесс обработки документа и шаблон, по которому формируется регистрационный номер.
Элементы-вершины должны содержать в отдельных полях следующие реквизиты:

· индекс группы документов (значение используется для формирования регистрационного номера документа);
· признак собственного номерообразования (флажок должен устанавливаться в том случае, если у элементов, входящих в текущую вершину, предполагается нумерация с использованием значения собственного счетчика);

· название группы документов;

· признак нумерации копий (флажок должен устанавливаться в том случае, если копии документов в текущей группе должны нумероваться, при этом в журнал передачи документов этой группы должна добавляться дополнительная графа для ввода номера копии документа.);

· шаблон регистрационного номера документа (поле должно заполняться автоматически после формирования шаблона регистрационного номера документов данной группы);

· шаблон регистрационного номера проекта документа (поле должно заполняться автоматически после формирования шаблона регистрационного номера проектов документов данной группы);

· примечание

· вид РК документов данной группы, определяющий состав ее основных реквизитов (нужное значение должно выбираться из раскрывающегося списка фиксированных значений, содержащего следующие элементы:

· «Входящие»;

· «Письма и обращения граждан»; 

· «Исходящие» (этот же вид РК должен использоваться для регистрации всех документов, созданных внутри организации – нормативных актов, организационно-распорядительных документов и т.д.);

·  «Не определена» (это значит, что вид РК должен быть уточнен при добавлении элементов на более низком уровне иерархии));

· признак установки ЭЦП (флажок должен устанавливаться в том случае, если документы текущей группы при отправке по электронной почте должны защищаться ЭЦП);

· признак шифрования данных (флажок должен устанавливаться в том случае, если документы текущей группы при отправке по электронной почте должны защищаться шифрованием);

· признак проектов документов (только для РК вида «Исходящие» – флажок должен устанавливаться в случае, если документы данной группы могут быть зарегистрированы как проекты документов).

Элементы-листья должны содержать в отдельных полях следующие реквизиты:

· индекс текущей группы документов (по умолчанию в этом поле должен устанавливаться индекс вышестоящей вершины, если такой индекс задан);

· признак собственного номерообразования (флажок должен устанавливаться в том случае, если у документов данной группы, предполагается нумерация с использованием значения собственного счетчика);

· название группы документов;

· признак проверки уникальности номера (флажок должен устанавливаться в том случае, если при регистрации документов данной группы требуется проводить проверку уникальности регистрационного номера при записи РК в БД среди других РК данной группы документов, зарегистрированных в текущем календарном году);
· признак нумерации копий (флажок должен устанавливаться в том случае, если копии документов в текущей группе должны нумероваться, при этом в журнал передачи документов этой группы должна добавляться дополнительная графа для ввода номера копии документа.);

· шаблон регистрационного номера документа (если у вышестоящей вершины был сформирован шаблон регистрационного номера, он должен отображаться в данном поле при добавлении нового листа в эту вершину с возможностью редактирования);
· шаблон регистрационного номера проекта документа (если у вышестоящей вершины был сформирован шаблон регистрационного номера, он должен отображаться в данном поле при добавлении нового листа в эту вершину с возможностью редактирования);
· примечание;
· вид РК документов данной группы, определяющий состав ее основных реквизитов (нужное значение должно выбираться из раскрывающегося списка фиксированных значений, содержащего следующие элементы:

· «Входящие»;

· «Письма и обращения граждан»; 

· «Исходящие» (этот же вид РК должен использоваться для регистрации всех документов, созданных внутри организации – нормативных актов, организационно-распорядительных документов и т.д.);

·  «Не определена» (это значит, что вид РК должен быть уточнен при добавлении элементов на более низком уровне иерархии));

· признак установки ЭЦП (флажок должен устанавливаться в том случае, если документы текущей группы при отправке по электронной почте должны защищаться ЭЦП);

· признак шифрования данных (флажок должен устанавливаться в том случае, если документы текущей группы при отправке по электронной почте должны защищаться шифрованием);

· признак проектов документов (только для РК вида «Исходящие» – флажок должен устанавливаться в случае, если документы данной группы могут быть зарегистрированы как проекты документов).

· признак удаления РКПД после регистрации (флажок должен устанавливаться для того, чтобы после регистрации документов, созданных на основе проектов данной группы, сами проекты документов автоматически удалялись из БД системы);

· признак автоматической регистрации документов (флажок должен устанавливаться для того, чтобы после утверждения проекта документа (после ввода информации о последней подписи проекта) автоматически регистрировался документ, созданный на основе данного проекта документа);

· признак применения ЭЦП для проектов документов (флажок должен устанавливаться для того, чтобы при визировании и подписании проектов документов данной группы система требовала защиту с помощью ЭЦП файлов, прикрепленных к РКПД исполнителем проекта, а также визирующими и подписывающими должностными лицами);

· признак проверки уникальности номера проекта (флажок должен устанавливаться в том случае, если при регистрации проекта документа данной группы требуется проводить проверку уникальности его регистрационного номера).

В справочнике «Группы документов» для каждой группы должна существовать возможность задать:

· рекомендуемые значения отдельных реквизитов, которые при регистрации документа будут по умолчанию устанавливаться в полях РК (или РКПД, если документы данной группы могут быть зарегистрированы как проекты документов) с возможностью редактирования;

· перечень реквизитов РК и РКПД, требующих обязательного заполнения;

· обязательные значения некоторых реквизитов РК, которые, если их не указал пользователь, автоматически будут устанавливаться в полях РК при ее записи в БД системы в процессе регистрации документа и при редактировании РК.

Элементы справочника должны использоваться при регистрации документов, а также при разграничении доступа пользователей системы к группам документов


	Подразделения
	В справочнике должны содержаться сведения о подразделениях и должностных лицах, принимающих участие в документообороте, о структурной подчиненности подразделений, их списочном составе, а также о наличии картотек у подразделений.

Информация о подразделениях должна содержать в отдельных полях следующие реквизиты:

· индекс подразделения (значение должно использоваться при формировании шаблона регистрационного номера документа);
· название подразделения;

· признак наличия или отсутствия собственной картотеки подразделения;

· наименование картотеки подразделения (при наличии);

· примечание;

· дата создания подразделения (значение должно использоваться для фильтрации списка элементов справочника «Подразделения», а также для фильтрации списка подразделений и номенклатуры дел этих подразделений в справочнике «Номенклатура дел»)

· дата упразднения подразделения (значение должно использоваться для фильтрации списка элементов справочника «Подразделения», а также для фильтрации списка подразделений и номенклатуры дел этих подразделений в справочнике «Номенклатура дел»).

Информация о должностных лицах должна содержать в отдельных полях следующие реквизиты:

· индекс должностного лица (значение должно использоваться во внутренних реестрах отправки);
· название должности;

· ФИО должностного лица;

· признак руководителя подразделения (значение должно использоваться при выполнении некоторых операций – например, при пересылке РК документа в подразделение без указания конкретного адресата ее должно получать должностное лицо с признаком «Начальник»);

· примечание;

· номер местного телефона;

· номер городского телефона;

· номер факса;

· номер кабинета;

· e-mail;
· дата создания должности (значение должно использоваться для фильтрации списка элементов справочника «Подразделения»)

· дата упразднения должности (значение должно использоваться для фильтрации списка элементов справочника «Подразделения»).

Элементы справочника должны использоваться при заполнении реквизитов РК (например, «Автор резолюции», «Исполнитель» и т.д.), значениями которых должна быть фамилия должностного лица или наименование подразделения.


	Кабинеты
	В справочнике должны содержаться сведения о кабинетах. Кабинет – это совокупность папок, в которые поступают записи о документах, поручениях и проектах документов, направляемых для услугы должностным лицам, приписанным к данному кабинету (или направляемых в подразделение, руководитель которого приписан к кабинету).

Элементы справочника должны содержать в отдельных полях следующие реквизиты:

· название кабинета;

· название подразделения, при котором создан кабинет;

· список должностных лиц, приписанных к данному кабинету (владельцев кабинета);

· список папок кабинета, открытых для поступления документов (открытие папок осуществляется установкой флажка):
· поступившие;

· на исполнении;

· на контроле;

· у руководства;

· рассмотрение;

· в дело;

· управление проектами документов;
· на визирование;

· на подписание;

· список пользователей, имеющих доступ к кабинету, с указанием папок, к которым имеет доступ каждый из пользователей.
Система должна позволять выбирать владельцев кабинета как из текущего подразделения, так и из любого другого, услугающего с той же картотекой. Должностные лица остальных подразделений и владельцы других кабинетов не могут быть владельцами текущего кабинета. Должностное лицо может быть владельцем только одного кабинета.

При закрытии папки (снятии флажка), если на момент закрытия в папке находились какие-либо записи, они должны обрабатываться по стандартным правилам вплоть до ухода из папки последнего документа. Таким образом, возможность закрытия папок может быть использована в период реорганизации Заказчика, когда закрытие папок «Поступившие» и «На исполнении» ликвидируемого кабинета приводит к изменению направлений потока документов (вновь поступившие документы не попадают в кабинет), а оставшиеся в кабинете документы исполняются в прежнем порядке.



	Грифы доступа
	В справочнике должны содержаться названия грифов доступа к документам. Использование грифов доступа должно позволять ограничивать доступ пользователей к документам, зарегистрированным в системе.
Справочник является линейным.

Элементы справочника должны содержать в отдельных полях следующие реквизиты:

· индекс элемента;

· наименование грифа доступа;

· признак установки ЭЦП (флажок должен устанавливаться в том случае, если документы данного грифа доступа при отправке по электронной почте должны защищаться ЭЦП);

· признак шифрования данных (флажок должен устанавливаться в том случае, если документы данного грифа доступа при отправке по электронной почте должны защищаться шифрованием);

· примечание.
Элементы справочника должны использоваться для формирования реквизита РК «Гриф доступа», а также в качестве реквизитов элементов справочника «Номенклатура дел».


	Виды доставки
	В справочнике должны содержаться названия возможных средств (способов) доставки в организацию входящих документов и отправки исходящих документов (например, почта, фельдсвязь и т. п.).
Справочник является линейным.

Элементы справочника должны содержать в отдельных полях следующие реквизиты:

· наименование вида доставки;

· примечание.

Элементы справочника должны использоваться для формирования реквизита РК «Доставка», а также в качестве реквизитов элементов справочника «Типы реестров».


	Типы связок
	В справочнике должен содержаться список стандартных типов связок между документами (например, «во исполнение – исполнено», «в отмену – отменено»). Элементы справочника должны использоваться для фиксации логических связей между документами, вовлеченными в документооборот организации. Например, если регистрируемый документ отменяет действие какого-либо другого документа (документов), то путем выбора из справочника между ними устанавливается связка «в отмену – отменено». Справочник должен позволять устанавливать связки между документами независимо от их принадлежности к той или иной группе документов или картотеке.
Справочник является линейным.
Перечень элементов, находящихся в окне справочника, должен быть представлен в виде таблицы, в графах которой указываются типы прямой и обратной связок для каждого из элементов. При связывании двух документов выбор прямой связки для первого документа должен приводить к автоматической установке соответствующей обратной связки для второго документа.

Окно элемента справочника должно быть разделено на две секции – «Прямая связка» и «Обратная связка». Обе секции должны содержать в отдельных полях реквизиты:

· индексы прямой и обратной связок  (могут быть использованы при формировании регистрационного номера документов);

· названия прямой и обратной связок;
· примечание;
· название категории, к которой относится данная связка (например, «Проекты», «Исполнение», «Повторность»).

Также в окне элемента справочника должна отображаться схема связки документов с возможностью изменить направление связок.


	Организации
	В справочнике должна содержаться информация о сторонних организациях, с которыми ведется переписка, и организациях в рамках СЭДД, имеющих свою БД, с которыми производится обмен документами в электронной форме (в т.ч. средствами МЭД). 
Справочник является иерархическим. Элементами-листьями в данном справочнике должны являться непосредственно организации. Вершины справочника должны представлять собой папки, объединяющие элементы-листья и вершины более низкого уровня иерархии, сгруппированные по какому-либо признаку (производственному, территориальному и т.п.).

Элементы-вершины должны содержать в отдельных полях следующие реквизиты:

· наименование группы организаций;

· категория адресата (значение должно выбираться из справочника «Категории адресатов» и определять тип реестра рассылки, в который попадает исходящий документ, если он отправляется организации-адресату, отнесенной к данной категории);

· примечание.

Информация об организации должна содержать в отдельных полях следующие основные реквизиты:

· наименование группы организаций (автоматически должно устанавливаться название родительской вершины текущего листа);

· краткое наименование организации;

· полное наименование организации;

· категория адресата (значение должно выбираться из справочника «Категории адресатов» и определять тип реестра рассылки, в который попадает исходящий документ, если он отправляется организации-адресату, отнесенной к данной категории);
· регион (значение должно выбираться из справочника «Регионы»);

· почтовый индекс;

· город;

· почтовый адрес;

· e-mail (с возможностью установки признака – использовать для всех представителей организации);

· признак установки ЭЦП (флажок должен устанавливаться в том случае, если документы, отправляемые по электронной почте в адрес данной организации, требуется подписывать ЭЦП);
· признак шифрования данных (флажок должен устанавливаться в том случае, если документы, отправляемые по электронной почте в адрес данной организации, должны защищаться шифрованием) с возможностью выбора сертификата открытых ключей;
· формат электронного обмена с возможностью выбора: 

· в электронное письмо вкладываются паспорт РК в формате XML и все файлы документа;

· в электронное письмо вкладывается документ вида *.docx, в который «упаковывается» паспорт РК в формате XML и все прикрепленные к РК файлы;

· другие форматы;

· примечание.

Помимо основных реквизитов, информация об организации должна содержать в отдельных полях следующие дополнительные реквизиты:

· тип организации (значение должно выбираться из справочника «Типы организаций»);

· сертификат организации;

· юридический адрес организации;

· ИНН;

· ОКОНХ;

· ОКПО;

· код организации (четырехзначный код организации; автоматически должно устанавливаться значение, состоящее из двух первых цифр кода заданного региона в поле «Регион» и двух нулей после них).

Также информация об организации должна содержать в отдельных полях следующие банковские реквизиты (должна существовать возможность задания множественных значений, когда для одной организации указывается несколько банков, ассоциированных с ними счетов и т.д.):

· название отделения банка;

· название банка, в котором открыт счет организации;

· номер счета;

· номер корр. счета;

· БИК;

· город, в котором находится отделение банка;

· примечание.

Кроме информации непосредственно об организации, в отдельных полях должна содержаться информация о представителях организации с возможностью введения их произвольного количества (множественное значение):
· ФИО;

· название должности;

· название подразделения;

· номер местного телефона;
· номер городского телефона;

· номер факса;

· e-mail;

· формат электронного обмена с возможностью выбора: 

· в электронное письмо вкладываются паспорт РК в формате XML и все файлы документа;

· в электронное письмо вкладывается документ вида *.docx, в который «упаковывается» паспорт РК в формате XML и все прикрепленные к РК файлы;

· другие форматы;

· признак установки ЭЦП (флажок должен устанавливаться в том случае, если документы, отправляемые по электронной почте в адрес данного лица, требуется подписывать ЭЦП);

· признак шифрования данных (флажок должен устанавливаться в том случае, если документы, отправляемые по электронной почте в адрес данного лица, должны защищаться шифрованием) с возможностью выбора сертификата открытых ключей;

· ФИО в дательном падеже;
· примечание.

При сохранении элемента система должна проверять значение реквизитов «E-mail» и «Формат электронного обмена» на совпадение с аналогичными реквизитами других элементов справочников «Граждане» и «Организации». Кроме того, должно проверяться совпадение этих значений у самой организации и у ее представителей. Если обнаруживается еще один элемент с таким же значением е-mail, но другим форматом сообщения, должно появляться системное предупреждение, в котором требуется подтвердить сохранение информации.

Специально назначенные пользователи должны иметь право на добавление и редактирование элементов данного справочника в процессе регистрации документов из РК документа без привлечения системного технолога. 
Если новая организация вводится не системным технологом, а пользователем при регистрации или редактировании документа, возможен неправильный выбор местоположения нового элемента в иерархии справочника, а также повторный ввод уже существующего элемента под другим названием. Для наглядности все новые элементы справочника, добавленные пользователями, должны выделяться цветом, с тем, чтобы системный технолог мог увидеть вновь введенные записи, проверить их правильность и, при обнаружении ошибок, внести исправления. Для исправления ошибок в системе должны быть предусмотрены возможности перемещения элементов-листьев из одной вершины в другую, а также слияния нескольких элементов в один. Все существующие в системе ссылки на поглощенные элементы, должны автоматически переназначаться на тот элемент справочника, который поглотил все остальные. После объединения поглощенные элементы должны физически удаляться из справочника, а представители поглощенных организаций должны переводится в организацию, которая их поглотила.

Элементы справочника должны использоваться при заполнении реквизитов РК, значениями которых должно быть наименование организации или данные ее представителей («Корреспондент», «Адресат», «Сопроводительный документ», «Соисполнители»), а также при назначении автора резолюции и исполнителя, если они относятся к сторонней организации или организации, имеющей в рамках СЭДД свою БД.



	Текущая организация
	В справочнике должны содержаться сведения об организации, в которой функционирует СЭДД.

Элементы справочника должны содержать в отдельных полях следующие реквизиты:

· краткое наименование организации;

· полное наименование организации;

· почтовый индекс; 

· почтовый адрес;

· ИНН;

· ОКПО;

· ОКОНХ

· идентификационный номер организации.

Данная информация должна использовать при печати штампов документа и помещаться в сообщение, формируемое при отправке документа по электронной почте или по обмену в рамках МЭД.



	Рубрикатор
	В справочнике должен содержаться список тематических рубрик, с помощью которых документ при регистрации может быть отнесен к той или иной рубрике (теме), что в дальнейшем может быть использовано при формировании запроса на поиск документов одной тематики, формировании статистики и т.д.
Справочник является иерархическим. И вершины и листья данного справочника должны являться названиями тематических рубрик, которые могут быть использованы для рубрикации документов. Различие между ними должно заключаться в том, что вершины могут быть детализированы элементами более низкого уровня иерархии, а листья – нет.

Вершины и листья справочника должны содержать в отдельных полях одинаковый набор реквизитов:

· код рубрики;

· наименование рубрики;

· примечание.

Для формирования отчетности по обращениям граждан используется следующий рубрикатор:
Код

Наименование рубрики
Примечание

1

Благоустройство и озеленение

2

Бытовое обслуживание                   

3

Вопросы воспитания детей и подростков

3.1

  Изменение имени, фамилии

3.2

Продажа, обмен, дарение квартир и автотранспорта

3.3

  Снижение брачного возраста

3.4

  Устройство детей в детские  учреждения

4

Вопросы деятельности правоохранительных органов

5

Вопросы здравоохранения

5.1

  Благодарность

5.2

  Вопросы ЭВН и МСЭ

5.3

  Жалобы со смертельным исходом

5.4

О нарушениях медицинской этики и деонтологии, халатности

5.5

О недостатках в диагностике и лечении больных, организации услугы. в амбулаторно- поликлинических учреждениях

5.6

О недостатках в диагностике и лечении больных, организации услугы в стационарах

5.7

Обеспечение лекарствами и изделиями медицинского назначения помощь в лечении и обследовании

5.8

  Обеспечение санитарно-курортной путевкой

5.9

  Оказание материальной помощи

5.10

  Предложения

5.11

  Разное

6

Вопросы обеспечения законности и охраны правопорядка

6.1

  Борьба против пьянства

6.2

  Паспортизация и прописка

6.3

Пересмотр, исполнение решений товарищеских судов,   постановлений по делам административных правонарушений

6.4

Предупреждение правонарушений в борьбе с преступностью

6.5

Сообщение о злоупотреблении властью и служебным положением

6.6

Сообщение о нарушениях порядка рассмотрения обращений граждан

7

Вопросы труда и зарплаты

7.1

  Организация и охрана труда

7.2

  Оплата труда

7.3

  Трудоустройство

7.4

  Увольнение с услугы

8

Жилищные вопросы

8.1

  Выделение субсидий

8.2

  Выкуп жилья

8.3

  Индивидуальное жилищное строительство

8.4

  Обмен жилья

8.5

  Отселение погорельцев. подтопленцев

8.6

  Перевод лицевого счета

8.7

  Постановка на учет для получения жилья

8.8

  Предоставление ж/пл. по льготной категории граждан

8.9

  Предоставление ж/пл. по общей площади

8.10

  Приватизация квартир. выдача дубликатов

8.11

  Прописка

8.12

  Снос домов

9

Защита прав и свобод человека

10

Земельная реформа, землепользование

10.1

Выделение земельного участка под строительство

10.2

  Вопросы по садово-огородным участкам

10.3

  Конфликт по земельному участку

10.4

  Присоединение земельных участков
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	Категории адресатов
	В справочнике должны содержаться наименования категорий адресатов, которые определяют правила формирования реестров рассылки документов внешним адресатам. 

Справочник является линейным.

Элементы справочника должны содержать в отдельных полях следующие реквизиты:

· наименование категории адресата;

· примечание.

Значения элементов данного справочника должны использоваться в качестве реквизитов элементов справочников «Типы реестров», «Организации и «Граждане». Например, если при формировании справочника «Организации» организация была отнесена к определенной категории адресатов, то при отправке документа в адрес данной организации, она должна  попадать только в реестр с той же категорией.


	Типы реестров
	В справочнике должен содержаться список типов реестров – печатных документов, сопровождающих отправку корреспонденции из организации одним или несколькими пакетами. 
Справочник является линейным.

Элементы справочника должны содержать в отдельных полях следующие реквизиты:

· наименование типа реестра;

· категория адресата, которой соответствует данный реестр (значение должно выбираться из раскрывающегося списка фиксированных значений, содержащего элементы справочника «Категории адресатов», к которым должны быть добавлены три категории, задаваемые системой:

· «Организации и граждане без категории» – для создания реестров, в которые будут помещаться документы, отправляемые тем организациям и гражданам, для которых в справочниках «Организации» или «Граждане» не указана категория адресата;

· «Организации без категории» – для создания реестров, в которые будут помещаться документы, отправляемые организациям, для которых в справочнике «Организации» не указана категория адресата;

· «Граждане без категории» – для создания реестров, в которые будут помещаться документы, отправляемые гражданам, для которых в справочнике «Граждане» не указана категория адресата);

· вид отправки, для которого заводится реестр (значение должно выбираться из раскрывающегося списка фиксированных значений, содержащего элементы справочника «Виды доставки»);

· признак партионной почты (установка флажка должна относить реестр к типу «партионная почта» – пакетам, входящим в такой реестр должны автоматически присваиваться сформированные почтовые коды-идентификаторы);
· правила формирования номеров реестров одинакового типа с возможностью выбора одного из переключателей:

· счетчик (реестры одинакового типа должны нумероваться с единицы в порядке возрастания;

· редактируемый (очередному реестру данного типа по умолчанию должен присваиваться номер, совпадающий с регистрационным номером первого в реестре (пакете) документа, с возможностью редактирования номера с клавиатуры;
· категория срочности отправки документов, входящих в реестр (значение должно использоваться при формировании выходных печатных форм);

· категория важности документов, входящих в реестр (значение должно использоваться при формировании выходных печатных форм;

· примечание.
Справочник должен использоваться при услуге с функцией «Реестры».



	Типы виз
	В справочнике должны содержаться стандартные формулировки, которые должны использоваться при визировании проектов документов («Согласен», «Не согласен», «Вопрос вне моей компетенции» и т.д.).
Справочник является линейным.

Элементы справочника должны содержать в отдельных полях следующие реквизиты:

· текст визы;

· примечание.



	Номенклатура дел
	В справочнике должен содержаться систематизированный перечень заголовков дел, создаваемых в процессе деятельности организации, с указанием сроков хранения дел, утвержденных для подразделений организации, с разбивкой по годам их действия. 
Номенклатура дел должна быть представлена в справочнике в виде иерархического дерева, имеющего вложенную структуру, где элементами-вершинами являются наименования подразделений организации, а элементами-листьями – заголовки дел выбранного подразделения.
Перечень подразделений организации должен быть представлен в виде списка элементов верхнего уровня иерархии справочника «Подразделения» и редактированию не подлежит.

Элементы-листья должны содержать в отдельных полях следующие реквизиты:

· наименование заголовка дела;

· индекс дела (по умолчанию, в качестве первого элемента индекса дела должен отображаться индекс подразделения, который, при необходимости, можно удалить или отредактировать с клавиатуры);

· срок хранения дела;

· признак закрытия дела (флажок должен устанавливаться, если дело закрывается и, в дальнейшем, не будет использоваться ни при формировании регистрационного номера РК, ни при списании документов в дело);

· год ввода дела в действие;

· год завершения дела;

· тип дела с возможностью выбора одного из переключателей:
· текущее (год ввода дела в действие равен году его завершения);

· переходящее (дело будет открыто для услугы в течение нескольких лет, соответственно для таких дел реквизит «Год завершения дела» не заполнен или не равен значению в поле «Год ввода дела в действие»);

· гриф доступа дела (значение должно выбираться из справочника «Грифы доступа»);

· номера статей, регламентирующих срок хранения дела;

· дата сдачи дела на архивное хранение;

· признак того, что дело подлежит сдаче в архив;

· примечание.

Система должна позволять проводить проверку справочника на уникальность индексов дел. При этом при поиске дел с одинаковыми индексами система должна позволять выбирать:

· год, за который должны проверяться заголовки дел;

· проверка будет производиться среди заголовков дел только выбранного подразделения или среди заголовков дел всех подразделений организации;

· проверка будет производиться среди всех заголовков дел, или только среди открытых дел.

Для пользователя рабочая область окна справочника по умолчанию должна быть представлена в виде двух частей. В левой части окна должен располагаться перечень подразделений организации. При выделении наименования того или иного подразделения, в правой части окна должна отображаться номенклатура дел выбранного подразделения. Номенклатура дел подразделения должна быть представлена в виде таблицы, каждая строка которой должна соответствовать одному заголовку дела. Графы таблицы должны содержать значения основных реквизитов номенклатурных заголовков. По умолчанию для каждого заголовка дела выводятся графы со следующими реквизитами:

· наименование заголовка дела;

· индекс дела;

· признак закрытого дела;

· гриф доступа дела;

· признак переходящего дела.

При услуге со справочником пользователь должен иметь возможность изменять вид рабочей города окна справочника с помощью следующих команд:

· показывать в окне справочника список подразделений и номенклатуру дел (вид рабочей города по умолчанию);

· показывать в окне справочника только номенклатуру дел;

· открыть окно для выбора реквизитов дел, которые должны отображаться в графах таблицы номенклатуры дел.
При услуге со справочником пользователь должен иметь возможность устанавливать критерии отбора подразделений и заголовков дел для отображения в рабочей города окна справочника с помощью следующих фильтров:
· текущие – в номенклатуре дел показывать только те заголовки дел, которые имеют признак «Текущие»;

· текущие и переходящие – в номенклатуре дел показывать заголовки дел, имеющие как признак «Текущие», так и признак «Переходящие»;
· открытые – в номенклатуре дел отображать только те заголовки дел, у которых не установлен признак закрытия дела;

· открытые и закрытые – в номенклатуре дел показывать как открытые, так и закрытые дела (т.е. значение признака закрытия дела не учитывается);

· подразделения, с логически удаленными – в списке подразделений показывать все подразделения, включая логически удаленные;

· подразделения, без логически удаленных – в списке подразделений не показывать логически удаленные подразделения.

В рабочей города окна справочника должно присутствовать поле «Номенклатура за … год», которое должно позволять формировать список подразделений и номенклатуру дел выделенного подразделения за год, указанный в этом поле (список подразделений должен отображаться в соответствии со значениями, заданными для подразделений в полях «Дата создания подразделения» и «Дата упразднения подразделения» справочника «Подразделения»). По умолчанию, в этом поле должен устанавливаться текущий год. Должна существовать возможность изменить это значение вводом с клавиатуры. Если год в этом поле не указан, на экран должен выводиться список всех подразделений организации и перечень всех заголовков дел выбранного подразделения, независимо от года.

Если в шаблон номера той или иной группы документов входит индекс дела по номенклатуре, система должна предоставлять возможность установления пользователям ограничения на выбор дел, по которым формируется индекс номера РК. При установлении такого ограничения, пользователю должны быть доступны номенклатуры дел только тех подразделений, которые принадлежат картотеке, где у данного пользователя есть право «Списание документов в дело».

Значения элементов данного справочника должны использоваться при списании документов в дело, при изменении, закрытии и удалении дел, составляющих номенклатуру, при услуге с функцией «Опись дел», при определении регистрационного номера документа, если его шаблон включает номер дела, а также для просмотра перечня зарегистрированных в системе документов, списанных в требуемое дело.


	Регионы
	Общероссийский справочник регионов; используемый для указания регионального распределения корреспондентов и адресатов документов.

Справочник является иерархическим. Элементы данного справочника (вершины и листья) должны соответствовать названиям географических мест (регионов, округов, областей, населенных пунктов и т.д.). Отличие между вершинами и листьями должно заключаться в том, что вершины могут быть детализированы элементами более низкого уровня иерархии, а листья – нет. Группировка элементов справочника по вершинам должна обеспечивать возможность поиска документов не только по названиям листьев, но и по названиям вершин справочника. В этом случае должны быть отобраны все документы, в которых корреспонденты или адресаты отнесены к листьям, входящим в указанную вершину.

Вершины и листья справочника должны содержать в отдельных полях одинаковый набор реквизитов:

· код региона;

· код региона в ОКАТО;

· название региона;

· примечание.

Значения элементов данного справочника должны использоваться в качестве реквизитов элементов справочников «Организации» и «Граждане» для указания их регионального распределения. 



	Типы организаций
	Справочник должен использоваться для группировки организаций по каким-либо признакам. Это может быть группировка по виду организаций (государственные, муниципальные, акционерные общества и пр.), группировка по производственному признаку (поставщики, покупатели, партнеры) и т.д.

Справочник является линейным.

Элементы справочника должны представлять собой названия различных типов, к которым могут быть отнесены организации, и должны содержать в отдельных полях следующие реквизиты:

· название типа организации;

· примечание.

Значения элементов данного справочника должны использоваться при формировании элементов справочника «Организации».



	Статус заявителя
	В справочнике должны содержаться сведения о социальном, общественном и ином положении граждан.

Справочник является иерархическим. И вершины и листья данного справочника должны являться названиями различных статусов заявителей. Различие между ними должно заключаться в том, что вершины могут быть детализированы элементами более низкого уровня иерархии, а листья – нет.

Вершины и листья справочника должны содержать в отдельных полях одинаковый набор реквизитов:

· название статуса;

· примечание.

Значения элементов данного справочника должны использоваться в качестве реквизитов элементов справочника «Граждане».



	Граждане
	В справочнике должна содержаться информация о гражданах, которые письменно или устно обращаются в организацию и с которыми ведется последующая переписка.

Справочник является линейным.

Элементы справочника должны содержать в отдельных полях следующие реквизиты:

· ФИО;

· регион проживания (значение должно выбираться из справочника «Регионы»);

· город проживания;

· почтовый индекс;

· номер контактного телефона;

· почтовый адрес;

· статус заявителя (значение должно выбираться из справочника «Статус заявителя»);

· категория адресата (значение должно выбираться из справочника «Категории адресатов» и определять тип реестра рассылки, в который попадает документ, отправляемый данному гражданину);

· пол гражданина;

· ИНН;

· серия паспорта;

· номер паспорта;

· кем и когда выдан паспорт;

· e-mail гражданина;
· признак установки ЭЦП (флажок должен устанавливаться в том случае, если документы, отправляемые по электронной почте в адрес данного гражданина, требуется подписывать ЭЦП);

· признак шифрования данных (флажок должен устанавливаться в том случае, если документы, отправляемые по электронной почте в адрес данного гражданина, должны защищаться шифрованием) с возможностью выбора сертификата открытых ключей;

· формат отправки документа в электронном письме с возможностью выбора: 

· в электронное письмо вкладываются паспорт РК в формате XML и все файлы документа;

· в электронное письмо вкладывается документ вида *.docx, в который «упаковывается» паспорт РК в формате XML и все прикрепленные к РК файлы;

· другие форматы;

· примечание.

При сохранении элемента система должна проверять значение реквизитов «E-mail» и «Формат отправки документа в электронном письме» на совпадение с аналогичными реквизитами других элементов справочников «Граждане» и «Организации». Если обнаруживается еще один элемент с таким же значением е-mail, но другим форматом сообщения, должно появляться системное предупреждение, в котором требуется подтвердить сохранение информации.

Специально назначенные пользователи должны иметь право на добавление и редактирование элементов данного справочника в процессе регистрации документов из РК документа без привлечения системного технолога.

Если сведения о гражданине вводятся не системным технологом, а пользователем при регистрации или редактировании документа, возможен повторный ввод уже существующего элемента под другим названием. Для наглядности все новые элементы справочника, добавленные пользователями, должны выделяться цветом, с тем, чтобы системный технолог мог увидеть вновь введенные записи, проверить их правильность и, при обнаружении ошибок, внести исправления. Для исправления ошибок в системе должна быть предусмотрена возможность автоматического слияния нескольких элементов справочника в один. Все существующие в системе ссылки на поглощенные элементы, должны автоматически переназначаться на тот элемент справочника, который поглотил все остальные. После объединения поглощенные элементы должны физически удаляться из справочника.

Для пользователя перечень элементов в рабочей города окна справочника должен быть представлен в виде таблицы, каждая строка которой должна соответствовать одной записи о гражданине. В графах таблицы должна содержаться следующая информация:

· ФИО;

· регион проживания;

· город проживания;

· почтовый индекс;

· почтовый адрес.

Заголовки граф таблицы одновременно должны являться кнопками сортировки. Щелчок на заголовке-кнопке должен приводить к сортировке записей таблицы в соответствии со значениями данной графы по алфавиту (от А до Я) для буквенных значений и в порядке возрастания для числовых. Повторный щелчок на заголовке должен менять порядок сортировки на противоположный текущему.

Для пользователя в рабочей города окна справочника должна располагаться область фильтра (поля фильтра должны соответствовать графам таблицы), с помощью которого можно отобрать для показа только те элементы, реквизиты которых имеют определенные значения. Для этого в соответствующих полях фильтра должны указываться нужные значения, после чего в рабочей города окна должен отобразиться список элементов, отвечающих заданным критериям.

Элементы справочника должны использоваться при заполнении реквизитов РК, значениями которых должны быть записи о гражданах («Корреспондент», «Адресат»).



	Категории поручений
	В справочнике должны содержаться названия категорий, которые могут быть присвоены поручениям (пунктам и резолюциям) и проектам резолюций, чтобы отметить их для различных информационно-справочных целей (например, «Срочно», «Важно», «Особый контроль» и пр.).

Справочник является линейным.

Элементы справочника должны содержать в отдельных полях следующие реквизиты:

· название категории;

· примечание.


	Виды подписей
	В справочнике должны содержаться названия различных видов ЭЦП, которые могут быть использованы для подписания файлов, прикрепленных к РК и РКПД (например, «Авторская», «Согласующая», «Утверждающая» и пр.).
Справочник является линейным.

Элементы справочника должны содержать в отдельных полях следующие реквизиты:

· вид подписи;

· текст подписи.



	Состояние исполнения

(поручение)
	В справочнике должны содержаться стандартные формулировки, характеризующие состояние исполнения поручения (например, «Полностью», «Частично» и т.д.), которые должны использоваться при услуге с поручениями для заполнения поля «Состояние исполнения» (данное поле должно заполняться автором резолюции или контролером поручения).

Справочник является линейным.

Элементы справочника должны содержать в отдельных полях следующие реквизиты:

· текст характеристики исполнения;

· примечание.



	Состояние исполнения

(исполнитель)
	В справочнике должны содержаться стандартные формулировки, характеризующие состояние отчета исполнителя поручения (например, «Окончательный», «Промежуточный» и т.д.), которые должны использоваться при услуге с отчетами для заполнения поля «Состояние исполнения» (данное поле должно заполняться исполнителем поручения).

Справочник является линейным.

Элементы справочника должны содержать в отдельных полях следующие реквизиты:

· текст характеристики исполнения;

· примечание.



	Настройка реквизитов
	В справочнике должны содержаться основные реквизиты РК и РКПД, а также дополнительные реквизиты РК и тематических рубрик. Справочник предназначен для создания дополнительных реквизитов РК и рубрик, а также для настройки отображения критериев отбора РК для режима «Поиск».

Для настройки отображения критериев отбора РК для режима «Поиск» система должна предоставлять возможность редактирования названий тех или иных реквизитов и изменения их расположения в иерархическом дереве критериев отбора. Для этого в справочнике должны быть реализованы следующие функции:
· редактирование названия элемента дерева реквизитов;

· изменение расположения элементов дерева в пределах одной вершины;
· создание новой вершины-категории;

· перемещение элементов из одной вершины в другую;

· удаление вершины-категории из дерева реквизитов.

Кроме того, средства справочника должны предоставлять возможность без внесения изменений в исходные тексты программы и привлечения разработчика системы формировать дополнительных реквизиты РК, РКПД и рубрик, на случай, если набор основных реквизитов, используемый при регистрации и редактировании документов и проектов документов, является недостаточным для какой-либо группы документов. Дополнительные реквизиты должны формироваться на группу документов.
Должна существовать возможность формирования дополнительных реквизитов следующих типов:

· однострочное текстовое поле, заполняемое с клавиатуры и выбором из списка стандартных текстов (до 2000 символов), либо выбором из списка фиксированных значений (до 255 символов);

· многострочное текстовое поле (до 2000 символов), заполняемое с клавиатуры и выбором из списка стандартных текстов;

· поле для множественного выбора значений из справочника;

· дата, с возможностью выбора значений из календаря, а также ввода с клавиатуры;

· числовое поле (до 13 символов – как целые, так и дробные числа), заполняемое с клавиатуры, либо выбором из списка фиксированных значений;

· флаг.

При добавлении реквизита должна существовать возможность формирования следующих его атрибутов:

· Для всех реквизитов:

· наименование дополнительного реквизита – представление в экранной форме;
· наименование дополнительного реквизита, под которым он будет числиться  в базе данных системы (значение в API);

· тип дополнительного реквизита, от которого зависит, в каком формате будут вводиться значения данного реквизита в РК (РКПД) или в рубрике (однострочное текстовое поле, многострочное текстовое поле, дата, числовое поле и т.д., см. выше).
· Для реквизитов с типами «Однострочное текстовое поле», «Многострочное текстовое поле» и «Числовое поле» – длина поля (количество символов), в которое будет вводиться значение данного дополнительного реквизита.
· Для реквизитов с типом «Однострочное текстовое поле» и «Числовое поле»:

· признак ограничения списком фиксированных значений;
· значения элементов списка фиксированных значений, из которых должно выбираться значение данного дополнительного реквизита.
· Для реквизитов с типом «Поле для множественного выбора значений из справочника»:

· справочник, из которого должно выбираться значение данного дополнительного реквизита;

· набор реквизитов элемента справочника, который должен будет отображаться в поле данного дополнительного реквизита.
· Для реквизитов с типом «Числовое поле»:
· допустимое количество символов «после запятой», если значение данного дополнительного реквизита может быть десятичным числом;

· диапазон чисел, если значение данного дополнительного реквизита должно быть ограничено минимальным и максимальным значениями.


	Ведение календаря
	Справочник должен использоваться для ведения выходных и праздничных дней.
Справочник должен быть представлен в виде календаря, где выходные и праздничные дни обозначены красным цветом, рабочие – черным

Справочник должен содержать в отдельных полях следующие реквизиты:

· дата (должна существовать возможность выбора значения из календаря, а также ввода его с клавиатуры);

· статус (значение – «Выходной день» или «Рабочий день» – должно выбираться из раскрывающегося списка фиксированных значений).

Значения справочника должны использоваться для автоматического расчета количества рабочих дней при назначении сроков, отведенных на согласование и утверждение документа, при направлении упреждающих уведомлений о наступлении сроков событий, а также при формировании аналитических и статистических отчетов.


	Стандартные тексты
	В справочнике должен содержаться список стандартных (часто используемых) заголовков документов, текстов поручений, отчетов об исполнении и т.п.
Справочник является иерархическим. Элементами-листьями в данном справочнике должны являться непосредственно тексты стандартных формулировок. Вершины справочника должны представлять собой папки, объединяющие элементы-листья, сгруппированные в списки по тематической принадлежности (например, «Содержание», «Резолюция», «Отчет» и т.д.).

Элементы-вершины должны содержать в отдельных полях следующие реквизиты:

· наименование списка стандартных текстов;
· признак копирования в персональные списки стандартных текстов всех пользователей системы (только для общих списков).

Элементы-листья должны содержать в отдельных полях следующие реквизиты:

· текст стандартной формулировки;
· код текста.

Стандартные тексты могут быть общими для всех пользователей и персональными для каждого пользователя. Общие списки стандартных текстов должны формироваться системным технологом. Персональные списки стандартных текстов должны формироваться пользователями самостоятельно при услуге с РК документа без привлечения системного технолога.

Элементы справочника должны выполнять вспомогательную роль при заполнении текстовых полей РК и РКПД – содержании документа, текста поручения, хода исполнения, отчета об исполнении поручения и т.д.



Чтобы не обращаться всякий раз к системным справочникам, пользователь должен иметь возможность на базе элементов справочников создавать списки часто используемых значений – стандартные списки. Система должна позволять создавать стандартные списки из элементов следующих иерархических справочников:

· Организации;

· Подразделения;

· Группы документов;

· Регионы;

· Рубрикатор.

Все справочники системы должны быть заполнены Исполнителем на этапе внедрения СЭДД. В ходе эксплуатации системы, специально назначенные сотрудники Заказчика (эксплуатационный персонал) должны иметь возможность дополнять и редактировать справочники системы при появлении новых делопроизводственных задач или изменении методики делопроизводства.
Правом корректировки справочников, за исключением справочников «Организации», «Граждане» и «Стандартные тексты», должны обладать только системные технологи. Право на корректировку справочников «Организации» и «Граждане» должны иметь также специально назначенные пользователи. Справочник «Стандартные тексты» должен позволять пользователю формировать персональные списки стандартных текстов при услуге с РК документа без привлечения системного технолога.
4.4.2 Требования к программному обеспечению

Развитие системы  должно происходить на уже имеющихся и использующихся программных средствах Заказчика.

Создаваемая СЭДД должна корректно функционировать на технических средствах с установленным общесистемным ПО в следующем составе:

Сервера базы данных:

· операционные системы Microsoft Windows  2008 Server;
· СУБД MS SQL 2008.
Сервера приложений (Internet Information Server):

· операционные системы Microsoft Windows  2008 Server (x32, x64).

Сервер проверки ЭЦП:

· операционные системы Microsoft Windows XP Professional / 2003 Server.

Клиентские станции:

· операционные системы Microsoft Windows XP Professional / 2000 Professional / Vista;

· клиент СУБД MS SQL 2008;

· интернет - обозреватель Microsoft Internet Explorer 6.0 / 7.0 /8.0;

· почтовый клиент Microsoft Outlook 2003 / 2007;

· офисный пакет Microsoft Office (Word, Excel) 2003 / 2007.
4.4.3 Требования к техническому обеспечению

Развитие системы  должно происходить на уже имеющемся и используемом оборудовании Заказчика.

Производительная услуга СЭДД должна быть обеспечена при следующих технических характеристиках оборудования Заказчика:

Сервер базы данных и приложений:

Dynamic Server 2U I55-2600UR (2P Xeon E5507 2.26Ghz \ i5520\ 36Gb RDimm ECC (9\12)\ 6HS\ RAID SAS RAID Controller 512Mb 8 Port + Battery\HDD 2*320Gb SATA2 16Mb, 4*300Gb SAS 16Mb\ 1+1 RPS 750W)

Сервер проверки ЭЦП:

· процессор не ниже Pentium IV;

· оперативная память 512 Mb;

· скорость сетевого подключения 10 Мбит/с. 

Клиентские станции
· процессор не ниже Pentium IV;

· оперативная память 256 Mb;

· монитор с разрешением экрана 1024х768, High Color;
· скорость сетевого подключения 10 Мбит/с. 

Вычислительные сети:

Клиентские станции конечных пользователей и серверы объединены в сеть с пропускной способностью 10 Мбит/с.

4.4.4 Требования к организационному обеспечению

Организационное обеспечение представляет собой совокупность организационных мероприятий и нормативной документации (руководств, инструкций), регламентирующих процесс функционирования и эксплуатации системы.

В части организационного обеспечения процесса развития системы должно быть выполнено следующее:

· сформированы принципы и регламенты взаимодействия участников проекта, разграничения их функций;

· созданы временные организационные структуры, выполняющие управление услугами по проекту;

· разработаны положения о создаваемых организационных структурах, должностные инструкции персонала;

· разработаны процедуры управления проектом на всех этапах реализации.

4.4.4.1 Требования к структуре и функциям подразделений, участвующих в функционировании системы или обеспечивающих эксплуатацию.

В функционировании системы должны участвовать все структурные подразделения Администрации г. Астрахани. Их структура и функции определяются организационно-штатным расписанием и должностными инструкциями.

Требования по реорганизации службы эксплуатации системы принимается в установленном порядке Заказчиком на этапе развития системы. На этапах дальнейшего оснащения объектов средствами системы вносятся уточнения по окончательному составу, функциональному назначению и структуре службы эксплуатации, ее организационной форме, или подразделениям к которым она относится.

4.4.4.2 Требования к организации функционирования системы и порядку взаимодействия пользователей системы и персонала, обеспечивающего эксплуатацию системы

По окончании этапа услуг по развитию системы она должна функционировать ежедневно в рабочие дни в непрерывном режиме в течение установленного рабочего времени пользователей системы. Оставшееся время суток может быть использовано для проведения услуг по резервному копированию данных, восстановлению данных, смене версий программного обеспечения, проведению профилактических услуг по техническому обслуживанию.

Функционирование системы должно быть организовано в рамках выполнения должностных обязанностей сотрудников Администрации города Астрахани. Эти сотрудники должны непосредственно являться пользователями системы и выполнять свои должностные обязанности с использованием средств и ресурсов системы.

Контроль за функционированием системы, проведением плановых и внеплановых регламентных услуг, устранением отказов и сбоев должен осуществляться установленным порядком в рамках выполнения своих должностных обязанностей ответственными за эксплуатацию СЭДД, которые в своих действиях должны руководствоваться соответствующими инструкциями.

4.4.4.3 Требования к защите от ошибочных действий пользователей системы и персонала, обеспечивающего функционирование и эксплуатацию системы

Для защиты данных от ошибочных действий пользователей система:

· при обнаружении ошибок в действиях пользователя должна выдавать сообщения с информацией, достаточной для исправления ошибки;

· проверять данные при вводе в зависимости от установленных параметров контроля в системе;

· протоколировать действия пользователей.

Пользователи должны пройти инструктаж и отвечать требованиям к квалификации персонала. Персонал, обеспечивающий эксплуатацию системы (системные технологи, системные администраторы, прикладные программисты), также должен пройти соответствующее инструктирование и отвечать требованиям к квалификации этого персонала.

Инструктирование должно быть из двух видов. Инструктирование первого вида должно проводиться Исполнителем по специальной программе при внедрении дополнительных клиентских мест, подсистем и опций системы. Кроме этого вида обучения, должно использоваться специальное инструктирование вновь назначаемых сотрудников (с учетом поручаемых ими функциональных обязанностей), приходящих на услугу после ввода системы в промышленную эксплуатацию. Программы этого вида обучения должны быть ориентированы на самообучение с использованием в процессе обучения постоянно действующей демонстрационной базы данных. Контроль за состоянием демонстрационной базы данных и поддержание ее услугоспособности должен осуществляется группой эксплуатационного персонала.

Для каждого пользователя права доступа к документам и функциям системы должны устанавливаться ответственным за эксплуатацию таким образом, чтобы возможные ошибочные действия пользователей были сведены к минимуму (т.е. ограничением доступных функций системы минимумом, соответствующим их прямым должностным обязанностям).

При совершении пользователями ошибочных действий, несмотря на использование вышеуказанных мер, и обнаружении этих действий постфактум, ответственные за эксплуатацию должны иметь средства и возможность, в зависимости от их конкретной роли в системе, исправлять эти ошибочные действия.

5 состав и содержание услуг по созданию системы

Создание СЭДД заключается в:

· передаче Заказчику неисключительных прав на использование прикладного ПО для СЭДД (система «Дело» или эквивалент); 

· проведении комплекса услуг по установке прикладного ПО на технических средствах Администрации города Астрахани, его настройке, обучению пользователей, технического и эксплуатационного персонала.

5.1 Мероприятия первого этапа: срок исполнения первого этапа не позднее 05.11.2010.
На первом этапе Исполнителем осуществляется передача Заказчику неисключительных прав на использование прикладного ПО (система «Дело» или эквивалент) для Администрации  города Астрахани в составе:

	Наименование программного обеспечения
	Количество, лицензии

	Лицензия «ДЕЛО» 
	177

	Серверная лицензия «ДЕЛО-WEB» (Internet/Intranet доступ к базе данных в системе «ДЕЛО») 
	1

	Клиентская лицензия «ДЕЛО-WEB» (Internet/Intranet доступ к базе данных в системе «ДЕЛО») 
	300

	Лицензия на опцию «Поточное сканирование»
	10

	Лицензия на опцию «Сканирование» 
	5

	Лицензия Fine Reader 7.0 Scripting Edition (лимит 10000 страниц в месяц)
	14

	Лицензия Fine Reader 7.0 Scripting Edition (лимит 25000 страниц в месяц)
	1

	Лицензия на опцию «Выгрузка в PDF» для Fine Reader 7.0 Scripting Edition (25000 стр./мес.)
	1

	Лицензия на опцию «Поиск по штрих-коду» 
	13

	Лицензия на опцию «Сервер проверки ЭЦП»
	1

	Лицензия на опцию «ЭЦП и шифрование» (в состав опции должны входить: система криптографического обеспечения «КАРМА», eToken PRO/32K (CERT) в форм-факторе USB-ключа, СКЗИ Крипто-Про CSP)
	100

	Лицензия на опцию «Оповещение и уведомление» 
	20

	Серверная лицензия на подсистему «Дело-Alarm» 
	1

	Лицензия на SQL Server Standard Edition 2008 Lic/SA 1 Processor License
	2

	Серверная лицензия на систему «Архивное дело» под СУБД SQL Server или эквивалент
	1

	Лицензия рабочего места «Архивный услугник» 
	1

	Лицензия рабочего места «Делопроизводитель» 
	1

	Лицензия рабочего места «Читатель» 
	3

	Лицензия на рабочее место со средствами разработки системы «Отчеты для СЭДД «Дело» 
	3

	Лицензия на рабочее место пользователя системы «Отчеты для СЭДД «Дело» 
	200

	Серверная лицензия на подсистему «Управление процессами»
	1


5.2 Мероприятия второго этапа: срок исполнения второго этапа не позднее 30.11.2010
На втором этапе Исполнителем выполняются услугы по установке и настройке прикладного ПО на технических средствах Администрации города Астрахани, обучению пользователей, технического и эксплуатационного персонала в составе:
	Наименование услуг
	Количество

	Установка системы

	Установка серверной части «ДЕЛО» 
	1

	Установка клиентской части «ДЕЛО» 
	177

	Установка серверной части «ДЕЛО-WEB» 
	1

	Установка опции «Поточное сканирование» 
	10

	Установка Fine Reader 7.0 Scripting Edition (лимит 25000 страниц в месяц)
	1

	Установка «Fine Reader 7.0 Scripting Edition» (лимит 10000 страниц в месяц)
	14

	Установка опции «Выгрузка в PDF» для Fine Reader 7.0 Scripting Edition
	1

	Установка опции «Сервер проверки ЭЦП»
	1

	Установка опции «ЭЦП и шифрование» 
	100

	Установка опции «Оповещение и уведомление» на сервере
	1

	Установка подсистемы «Управление процессами» на сервере
	1

	Установка подсистемы «Дело-alarm» на сервере
	1

	Установка SQL Server Standard Edition 2008 Lic/SA  Processor License на сервере
	1

	Установка подсистемы «Отчеты для СЭДД «ДЕЛО» со средствами разработки
	3

	Установка рабочего места пользователя системы «Отчеты для СЭДД «ДЕЛО» 
	200

	Установка  серверной части системы «Архивное дело» или эквивалента
	1

	Установка рабочего места «Архивный услугник» 
	1

	Установка  рабочего места «Делопроизводитель» 
	1

	Настройка системы

	Заполнение базовых справочников базы данных системы (подразделения, группы документов, грифы доступа, виды доставки, кабинеты и пользователи) (1 час) 
	20

	Заполнение дополнительных справочников базы данных системы, кроме справочника «Номенклатура дел» (1 час)
	10

	Заполнение справочника «Номенклатура дел» (из расчета до 70 заголовков)
	10

	Описание прав и регистрация пользователей (из расчета до 20 рабочих мест)
	25

	Настройка опции «Поточное сканирование» на рабочих местах
	10

	Настройка опции «Печать штрих-кода» на рабочих местах
	13

	Настройка опции «ЭЦП и шифрование» на рабочих местах
	100

	Настройка опции «Оповещение и уведомление» на сервере
	1

	Настройка опции «Оповещение и уведомление» на рабочих местах
	20

	Настройка подсистемы «Управление процессами» на сервере
	1

	Инструктаж

	Инструктаж администратора базы данных системы «ДЕЛО» (1 человек)
	3

	Инструктаж администратора опции «ЭЦП и шифрование» » (1 человек)
	3

	Инструктаж администратора подсистемы  «Отчеты для СЭДД «ДЕЛО» » (1 человек)
	3

	Инструктаж системного технолога системы «ДЕЛО» » (1 человек)
	3

	Инструктаж системного технолога опции «ЭЦП и шифрование» » (1 человек)
	3

	Инструктаж прикладного программиста системы «ДЕЛО» (1 человек)
	1

	Инструктаж пользователей системы «ДЕЛО» (1-2 чел., краткий курс)
	10

	Инструктаж пользователей системы «ДЕЛО» (группа до 12 человек)
	1

	Инструктаж пользователей опции «ДЕЛО-WEB» (группа до 12 человек)
	2

	Инструктаж пользователей опции «Поточное сканирование» (1 человек)
	10

	Инструктаж пользователей опции «Оповещение и уведомление» » (группа до 12 человек)
	2

	Инструктаж пользователей опции «ЭЦП и шифрование» (группа до 12 чел.)
	8

	Инструктаж прикладного программиста подсистемы «Отчеты для СЭДД «Дело» (1 человек)
	3

	Инструктаж пользователей подсистемы «Отчеты для СЭДД «Дело» (группа до 12 чел.)
	5

	Инструктаж администратора базы данных системы «Архивное дело» (1 человек)
	3

	Инструктаж системного технолога системы «Архивное дело» (1 человек)
	3

	Инструктаж пользователя «Архивный услугник» (1 человек)
	1

	Инструктаж пользователя «Делопроизводитель» (1 человек)
	1

	Инструктаж пользователя «Читатель» (1 человек)
	3

	Составление типовых кратких инструкций операторов рабочих мест (1 инструкция)
	20


5.3 Мероприятия третьего этапа: срок исполнения третьего этапа не позднее 30.12.2010
На третьем этапе Исполнителем осуществляется авторский надзор услуг СЭДД в Администрации города Астрахани:

	Наименование программного обеспечения
	Количество

	Авторский надзор (1 день)
	30


6 Порядок контроля и приемки системы

Заказчик и Исполнитель в ходе реализации проекта обеспечивают постоянный контроль соответствия предлагаемых решений требованиям данного ТЗ.

Испытания СЭДД представляют собой процесс проверки выполнения заданных функций, определения и проверки соответствия характеристик системы требованиям настоящего ТЗ, выявления и устранения недостатков в действиях системы и разработанной документации. Для СЭДД устанавливаются следующие основные виды испытаний – опытная эксплуатация, приемо-сдаточные испытания.

Отработка оптимальных форм организации услуг по эффективной эксплуатации системы производится в ходе опытной эксплуатации. Результаты испытаний оформляются протоколами и используются при разработке эксплуатационной документации и регламентов услуг с системой.

Приемка услуг производится комиссией, утверждаемой Заказчиком, и оформляется актами сдачи-приемки услуг по завершении этапов создания СЭДД. 

7 Требования к составу и содержанию услуг по подготовке объекта автоматизации к вводу системы в действие.

Работы по подготовке объектов автоматизации к внедрению системы должны проводиться установленным порядком. Они должны предусматривать проведение организационных мероприятий и мероприятий по инженерной и технической подготовке объектов автоматизации, а также по созданию на них условий, обеспечивающих нормальное функционирование СЭДД.

При подготовке объектов автоматизации к внедрению системы должно быть предусмотрено проведение следующих организационных мероприятий:

· проведение необходимых организационных изменений на объектах автоматизации; создание необходимых для функционирования СЭДД подразделений и служб;

· определение порядка комплектования штатов и обучения персонала;

· выделение помещений и рабочих площадей для хранения и размещения оборудования системы.
8 требования к документированию

Документация к системе должна быть представлена на бумажном носителе в одном экземпляре и в электронном виде на компакт-дисках.

Состав и содержание документации должно соответствовать комплекту поставки и версии программного продукта. 

Все документы должны быть выпущены на русском языке. Отдельные документы, в том числе выпущенные с помощью CASE– средств, могут содержать записи латинскими буквами.

9 требования к сопровождению системы
Все передаваемые Заказчику дополнительные лицензии клиентских мест, подсистем и опций системы  должны быть обеспечено гарантийным сопровождением в течение срока, установленного Исполнителем, но не менее 1 года с даты подписания актов на передачу неисключительных прав на использование прикладного ПО.

В рамках гарантийного сопровождения Исполнитель обязан:

· проводить регламентные процедуры, рекомендуемые организацией-разработчиком передаваемого ПО (тестирование, исправление ошибок в программном продукте и т.п.); 

· при выпуске организацией-разработчиком прикладного ПО обновлений или пополнении версий ПО, обеспечить получение Заказчиком файлов новых версий системы, консультировать персонал Заказчика, занимающийся установкой новых версий на оборудование Заказчика;

· консультировать специалистов Заказчика по вопросам настройки и эксплуатации системы, поддержки услугоспособности прикладного ПО;

· при возникновении проблем в процессе эксплуатации системы осуществлять поиск и выявление источников возникновения проблем, консультировать специалистов Заказчика по вопросам устранения причины возникших проблем;

· давать специалистам Заказчика рекомендации по вопросам недопущения выявленных проблем, а также по правилам пользования программным продуктом.

Взаимодействие с Исполнителем должно осуществляться в режиме «вопрос-ответ» по телефону, факсу или электронной почте.
В гарантийное сопровождение не входят услуги, связанные: 

· с администрированием локальных и глобальных сетей; 

· с установкой и администрированием операционных систем и другого общесистемного ПО;

· с установкой и администрированием СУБД;

· с инструктажем пользователей услуге с функционалом прикладного ПО.

По истечении гарантийного сопровождения с Исполнителем заключается отдельный договор на сопровождение системы. Стоимость сопровождения не должна превышать 20 % от стоимости приобретенных Заказчиком неисключительных прав на использование прикладного ПО
10 источники разработки

10.1 Нормативно-технические документы

ГОСТ 34.602-89 «Информационная технология. Комплекс стандартов на автоматизированные системы. Техническое задание на создание автоматизированной системы»;

ГОСТ 34.003-90 «Информационная технология. Комплекс стандартов на автоматизированные системы. Автоматизированные системы. Термины и определения»;

ГОСТ 34.601-90 «Информационная технология. Комплекс стандартов на автоматизированные системы. Автоматизированные системы. Стадии создания»;

ГОСТ 34.201-89 «Информационная технология. Комплекс стандартов на автоматизированные системы. Виды, комплектность и обозначения документов при создании автоматизированных систем»;

ГОСТ 34.603-92. «Информационная технология. Виды испытаний автоматизированных систем»;

ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов»;

ГОСТ Р 51141-98 «Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения»;

РД 50-682-89 «Методические указания. Информационная технология. Комплекс стандартов и руководящих документов на автоматизированные системы. Общие положения»;

РД 50-680-88  «Методические указания. Автоматизированные системы. Основные положения»;

РД 50-34.698-90 «Методические указания. Информационная технология. Комплекс стандартов и руководящих документов на автоматизированные системы. Автоматизированные системы. Требования к содержанию документов»;

РД Гостехкомиссии России от 02.12.1997 N б/н «Защита от несанкционированного доступа к информации. Термины и определения»

РД Гостехкомиссии России от 02.12.1997 N б/н «Автоматизированные системы. Защита от несанкционированного доступа к информации. Классификация автоматизированных систем и требования по защите информации»;

Р 50-34.126-92 «Информационная технология. Правила проведения услуг при создании автоматизированных систем»

Нормативно-методический документ Главархива СССР от 15.08.1988 N б/н «Перечень типовых документов, образующихся в деятельности госкомитетов, министерств, ведомств и других учреждений, организаций, предприятий с указанием сроков хранения» с изменениями на 6 октября 2000 года;

Приказ Росархива от 06.10.2000 N б/н «Перечень типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием срока хранения» с изменениями на 27 октября 2003 года.

10.2 Нормативные правовые акты

Приказ Главархива СССР от 25.05.1988 N 33 «Государственная система документационного обеспечения управления. Основные положения. Общие требования к документам и службам документационного обеспечения»; «Типовая инструкция по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти», утверждена Приказом Росархива от 27.11.2000 N 68; Федеральный Закон «Об информации, информационных технологиях и защите информации» от 27 июля 2006 года N 149-ФЗ;

Федеральный закон от 21.07.1993 N 5485-1 «О государственной тайне» с изменениями на 22 августа 2004 года (редакция, действующая с 1 января 2005 года).

11 ПРИЛОЖЕНИЕ
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	04
	Комитет по образованию и науке администрации города

	05
	Управление земельными ресурсами администрации города

	06
	Комитет по градостроительству и архитектуре администрации города

	07
	Приемная вице-мэра города Выборнова А.Б.

	08
	Комитет по жилищно-коммунальному хозяйству администрации города

	09
	Правовое управление администрации города

	10
	Комитет экономики администрации города

	11
	Комитет по здравоохранению администрации города

	12
	Комитет по стратегическому развитию и внешнеэкономическим связям администрации города

	13
	Финансово-казначейское управление

	14
	Приемная и.о. вице-мэра города Бровиной Т.А.

	15
	Управление муниципального имущества администрации города

	16
	Управление по взаимодействию с правоохранительными органами и воинскими подразделениями

	17
	Управление по строительству и жилищной политике администрации города

	18
	Комитет по взаимодействию и услуге с инфраструктурой города

	19
	Управление культуры администрации города

	20
	20  - Управление по физической культуре и спорту администрации города

	21
	Администрация Кировского района города Астрахани

	22
	Администрация Ленинского района города Астрахани

	23
	Администрация Советского района города Астрахани

	24
	Администрация Трусовского района города Астрахани

	25
	Управление муниципального заказа администрации города

	26
	Управление по капитальному строительству администрации города

	27
	27  - Жилищное управление администрации города

	28
	Управление благоустройства и озеленения администрации города

	29
	Управление транспорта и пассажирских перевозок администрации города

	30
	Управление делами администрации города

	31
	Организационно-информационное управление администрации города

	32
	Управление по связям с общественностью администрации города

	33
	Управление контроля и документооборота администрации города

	34
	Управление по кадровой политике администрации города

	35
	Управление ГО и ЧС администрации города

	36
	Отдел мобилизационной подготовки администрации города

	37
	Управление информационного и документационного обеспечения мэра города

	38
	Отдел бухгалтерского учета и отчетности администрации города

	39
	Управление пресс-службы администрации города

	40
	Председатель координационного совета по защите прав человека при мэре города


	Кодификатор группы документов
	Порядковый номер
	Литера
	Группа документов
	Наличие РКПД
	Обязательна ЭЦП

	01
	####
	 
	Исходящие (Внешние)
	+
	 

	02
	####
	 
	Входящие (Внешние)
	 
	 

	03
	####
	 
	Исходящие (Внутренние)
	+
	 

	04
	####
	ПСАД - Протоколы административных совещаний, ПСАП - протоколы аппаратных совещаний, ПСВ - протоколы выездных совещаний.
	Исходящие (Протоколы)
	+
	 

	05
	####
	 
	Входящие (Обращения граждан)
	+
	 

	06
	####
	 
	Входящие (Городская Дума)
	 
	 

	07
	####
	 
	Исходящие (ДСП)
	+
	 

	08
	####
	 
	Входящие (Решение суда)
	 
	 

	09
	####
	 
	 
	 
	 

	10
	####
	 
	 
	 
	 

	11
	####
	ПА
	Исходящие (Постановление администрации (Любая администрация))
	+
	 

	12
	####
	ПМ
	Исходящие (Постановление мэра)
	+
	 

	13
	####
	РА
	Исходящие (Распоряжение администрации (Любая администрация))
	+
	 

	14
	####
	РМ
	Исходящие (Распоряжение мэра)
	+
	 

	15
	####
	РЛ - общее, РП - поощрения/наказания, РК - командировки, РО - отпуска. 
	Исходящие (Распорядение по личному составу)
	+
	 

	16
	####
	ПР
	Исходящие (Приказы)
	+
	 

	50
	####
	 
	Входящие (Администрация АО и министерства)
	 
	 

	51
	####
	 
	Входящие (Губернатор) 
	 
	 

	52
	####
	 
	Входящие (Дума АО)
	 
	 

	60
	####
	 
	Входящие (Правительство РФ)
	 
	 

	61
	####
	 
	Входящие (Президент РФ)
	 
	 

	62
	####
	 
	Дума РФ
	 
	 


12.2 

Отдел по обращениям граждан управления по связям с общественностью Администрации города
ДАННЫЕ о вопросах, поставленных в обращениях граждан и о результатах их рассмотрения
с _______ по _______
	Тематика*
	Всего рассмотрено вопросов
	Всего на контроле
	Разъяснено
	Взято на контроль
	Отказано
	Положительное решение

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Итого
	
	
	
	
	
	


	Перечень контрольных документов, поставленных на контроль с ______  по   ______
Ответственный исполнитель  

	

	№ п/п
	Регистрационный номер, дата регистрации документа
	Дата вынесения резолюции
	Плановая дата исполнения
	Краткое содержание вопроса
	Исполнитель
	Ход исполнения
Даты переносов
	Фактическая дата исполнения

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


АНАЛИЗ

обращений граждан, поступивших в комитет по здравоохранению администрации города 

с ________ по ________

Всего поступило: ____

Направлено из вышестоящих организаций: _____

Поступило непосредственно в комитет: _______

	Тематика*
	Количество обращений
	%

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	ЖАЛОБЫ

	По службам
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	По содержанию
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	По лечебно-профилактическим учреждениям
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Статистические сведения о тематике писем, поступивших от граждан за период
с _______ по _______

ФИО должностного лица – Должность

Всего поступило вопросов: ___
	Тематика обращений*
	Вопросы в обращениях

	
	кол-во
	%

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	Перечень резолюций по исполнителям 
за период с ______ по ______
	

	
	

	ФИО исполнителя
	
	

	
	
	

	Автор
	Номер документа
	Дата регистрации
	Резолюция
	Контроль

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	Сводка 
об исполнении поручений 
с датой исполнения с ______  по ______

	

	Ответственный исполнитель
	Исполнено
	На исполнении
	Всего

	
	в срок
	с нарушением срока
	с переносом срока исполнения
	срок истек
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Итого по всем исполнителям
	
	
	
	
	


	Список ознакомления должностных лиц с документами

	

	№
	№ РК
Дата РК
	Отметка ознакомления
	Протокол просмотра

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	Список должностных лиц, не произведших отметку в журнале ознакомления просмотренных документов.

	№
	Должностное лицо

	
	

	
	

	
	

	
	


	СВЕДЕНИЯ
о количестве и характере обращений граждан,
поступивших в Администрацию Трусовского
района города Астрахани
за период с _______ по _______


	КОД
	ПЕРЕЧЕНЬ ОБРАЩЕНИЙ
	ВСЕГО
	ПИСЬМЕННО
	УСТНО
	ПОВТОР
	ДУБЛЬ

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	ИТОГО
	
	
	
	
	
	


СВОДКА О ДОКУМЕНТООБОРОТЕ ОТДЕЛЬНЫХ ВИДОВ И ОБЩЕЕ КОЛИЧЕСТВО ВХОДЯЩИХ, ИСХОДЯЩИХ И ВНУТРЕННИХ ДОКУМЕНТОВ В ПОДРАЗДЕЛЕНИИ

СВОДКА

о документообороте в ________________

за ____ г.

	№

п/п
	Вид документа
	Общее количество

документов
	Из них

	
	
	
	Входящих
	Исходящих
	Внутренних

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	Итого:
	
	
	
	


СВОДКА

о рассмотрении предложений, заявлений, жалоб граждан, поступивших в администрацию муниципального образования Трусовского района

с ________ по _________

	№ 

п/п
	Наименование рубрики*
	Поступило всего
	Повторных
	Решено положительно

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	Итого:
	
	
	


Статистические данные

о услуге с обращениями граждан в администрации муниципального образования Трусовского района

	
	2008 г.
	2009 г.

	Поступило письменных обращений
	
	

	Взято на контроль
	
	

	Проверено с выездом на место
	
	

	Выявлено случаев волокиты либо нарушения прав законных интересов заявителей
	
	

	Количество должностных лиц, виновных в нарушении прав граждан, понесших наказание
	
	

	Принято граждан на личном приеме руководством
	
	

	Ф.И.О., телефон, факс, ответственного за услугу с обращениями граждан
	

	Номер и дата нормативного акта, регламентирующего услугу с обращениями граждан в муниципальном образовании
	


*  Тематика выбирается согласно перечню рубрик
Отчет за 1 полугодие 2010 г. 

сектора служебной корреспонденции
Сведения о документах, поступивших в сектор
служебной корреспонденции за период
с 01.01.10 по 30.06.10
	Тип корреспонденции
	Количество писем

	Указы, постановления, распоряжения вышестоящих органов
	97

	Переписка с учреждениями, организациями и предприятиями города
	9699

	Исходящие документы
	2275

	Документы ДСП
	13


Всего:

12084
Движение входящих документов Движение исходящих документов Поставлено на контроль Отправлено писем • Выполнено ксерокопий
Принято факсимильных сообщений

-28011
-
4116
-
934
· 428
-11725
· 763

Администрация города Астрахани

21.08.2007

12:08:49
СТАТИСТИЧЕСКИЕ СВЕДЕНИЯ по документообороту
Дата регистрации с      01.08.2007         по
21.08.2007
На контрольную дату
	Исполнитель
	Поступило документов, всего
	Неконтрольные
	Контрольные

	
	
	
	Всего
	Выполнено в срок
	Выполнено с нарушением срока
	Не выполнено

	Рогачёв К.И. - Заместитель мэра города по экономике - председатель комитета экономики и инвестиций администрации города
	51
	46
	5
	0
	0
	0

	Хаджаев P.P. - Заместитель мэра города по территории, глава администрации Ленинского района
	34
	15
	19
	0
	0
	0

	Шабанова М.Р. - Заместитель мэра города, председатель комитета имущественных отношений города Астрахани
	223
	211
	12
	0
	0
	0


Итого:

Администрация города Астрахани

среда, 11.08.2010, 16:32:27
ПЕРЕЧЕНЬ КОНТРОЛЬНЫХ ДОКУМЕНТОВ, ИСПОЛНЕННЫХ С НАРУШЕНИЕМ СРОКА
с  01.07.2010      по   31.07.2010 Отв. Исполнитель :      Белов А.В. - Начальник управления по связям с общественностью администрации города
	Регистрационный номер Дата регистрации Вид документа
	Исходящий номер Дата исходящего Откуда, от кого
	Содержание
	Дата контроля
	Дата снятия с контроля


Тип контроля:     Оперативный
33-01-8464Ю
09.06.2010
Письмо

01-17/1339 08.06.2010
Городской Центр занятости населения

В срок до 11.06.1 Ог направить информацию о результаттах рассмотрения проектов договоров об организации трудоустройства несовершеннолетних граждан в возрасте 14-18 лет

11.06.2010   02.07.2010
С.В.Шарапов
Выборное А.Б.
прошу рассмотреть и направить ответ согласно указанному сроку
Боженов С.А. - Мэр города
Белов А.В.
Прошу см. визу мэра
Выборное А.Б. - Вице-мэр города
ответ заявителю, переписка в дело
Итого по данному виду контроля : Итого по отв. исполнителю :

1
1
Отв. Исполнитель :     Диденко Г.В. - Заместитель мэра города по ЖКХ
	Регистрационный номер Дата регистрации Вид документа
	Исходящий номер Дата исходящего Откуда, от кого
	Содержание
	Дата контроля
	Дата снятия с контроля


Оперативный
2391/01-ДЗ-870 23.06.2010
Депутат городской Думы МО Город Астрахань
Н. А. Афанасьева ответзаявителю ч/з КЖКХ (01-08/6335 от 23.07.10), переписка в дело

просит организовать на перекрестке ул.Свободинской и Цурюпы вывоз мусора, тротуары по ул.Атарбекова

12.07.2010   23.07.2010
Итого по данному виду контроля :
1
Итого по отв. исполнителю :
^
Отв. Исполнитель :     Кузнецов В.Ю. - Вице-мэр города
	Регистрационный номер Дата регистрации Вид документа
	Исходящий номер Дата исходящего Откуда, от кого
	Содержание
	Дата контроля
	Дата снятия с контроля


Тип контроля:     Оперативный
33-01-8591Ю
11.06.2010
Протокол

09.06.2010
Губернатор АО Жилкин А.А.

совещание при Губернаторе АО по вопросу установки памятника Гейдару Алиеву на территории города

15.06.2010   01.07.2010

Администрация города Астрахани

среда, 11.08.2010, 16:32:27
ПЕРЕЧЕНЬ КОНТРОЛЬНЫХ ДОКУМЕНТОВ, ИСПОЛНЕННЫХ С НАРУШЕНИЕМ СРОКА
с  01.07.2010      по   31.07.2010
Диденкс Г. В.
Бровина Т.А.
Для услугы, в части Вас касающейся и направления ответа согласно указанному сроку
Боженов С.А. - Мэр города
Диденко Г. В. Бровина Т.А. Для услугы, в части Вас касающейся и направления ответа согласно указанному сроку
Боженов С.А. - Мэр города
Бровиной Т.А.
ответ Диденко ГВ, N 01 -08/5509, копия письма в дело, переписка у Диденко
Диденко Г.В. - Заместитель мэра города по ЖКХ
Бровиной Т.А. - ответ Сомовой НА, N 1519
Сомова Н.А. - И.о. заместителя мэра города по строитеьству и архитектуре - председатель комитета по архитектуре и гра
ответ заявителю, переписка в дело
Итого по данному виду контроля :
1
Итого по отв. исполнителю:
^
Отв. Исполнитель :     Самодаева Л.Н. - Председатель комитета имущественных отношений
	Регистрационный номер Дата регистрации Вид документа
	Исходящий номер Дата исходящего Откуда, от кого
	Содержание
	Дата контроля
	Дата снятия с контроля


Тип контроля :
33-01-7725\0
27.05.2010
Письмо
Оперативный
01-3990 24.05.2010
Администрация Губернатора Астраханской области
26.06.2010   07.07.2010
Письмо Приволжской ЖД (34/Н-161 от 7.05.10 Храпатый А.В.) - просят поручить провести совещание по рассмотрению вопроса правопорядка на прилегающих к ж/д вокзалу территориях
Жилкин А.А. Махошвили Ю.А., Шантимиров К.З., Султанов Р.Д., Боженов С.А. Прошу рассмотреть, внести предложения (Жилкин А.А.)
Шабанова М.Р.
в услугу, доложите о результатах
Боженов С.А. - Мэр города
Самодаева Л.Н.
внести предложения.Зайдите
Шабанова М.Р. - Вице-мэр города ответ заявителю, переписка в дело
Итого по данному виду контроля : Итого по отв. исполнителю :
Всего:

1 1 4

среда, 11.08.2010, 16:30:54
СПРАВКА ПО ДОКУМЕНТАМ, ПОСТУПИВШИМ
Администрация города Астрахани
с   01.07.2010         по         31.07.2010
Входящие документы
	
	Предыдущий год
	Текущий год
	%

	Всего:
	1 742
	1 694
	97,24

	В том числе:
	
	
	

	Первичные
	1 742
	1800
	97,24

	Повторные
	0
	0
	0

	Неконтрольные
	1459
	1 541
	105,62

	Контрольные
	283
	150
	54,06

	Оперативный
	283
	153
	54,06

	Централизованный
	0
	0
	0

	Движение
	4 548
	4700
	118,10

	Резолюции
	1 757
	2 200
	125,21

	Сопроводительные
	0
	0
	0

	КК
	0
	0
	0

	Исходящие документы

	
	Предыдущий год
	Текущий год
	%

	Всего:
	479
	(54бЗ
	113,99

	В том числе:
	
	
	

	Инициативные
	479
	546
	113,99

	Ответы на входящие
	0
	0
	0

	Запросы
	0
	0
	0

	Сопроводительные
	0
	0
	0


	ВИД ОБРАЩЕНИЯ
	ПРИЗНАК ОБРАЩЕНИЯ
	ФОРМА ОБРАЩЕНИЯ

	«Задай вопрос мэру»
	Письмо
	Интернет

	Встреча
	Письмо коллективное
	Личный прием в отделе

	Жалоба
	Устно
	Личный прием руководством

	Заявление
	
	Письмо

	Личное обращение 
	
	Прямой эфир

	По телефону
	
	РКК

	Предложение
	
	Телеграмма

	«Горячая линия»
	
	Факсимильное обращение


РАССМОТРЕНИЕ ВОПРОСОВ ПО ФОРМЕ ОБРАЩЕНИИ
с 27.06.2010 по 27.07.2010
	Формы обращений
	Поступило
	Решение
	Вид контроля
	Коллекти вные

	
	всего
	%
	разъясне но
	Взаимод ействие со структур ными подраз.
	Взято на контроль
	Заведена РКК
	отказано
	положит ельное решение
	без контроля
	контроль
	

	ГОРЯЧАЯ ЛИНИЯ
	21
	2
	2
	1
	0
	10
	0
	1
	0
	0
	0

	ИНТЕРНЕТ
	76
	10
	18
	0
	0
	0
	0
	2
	0
	0
	0

	ЛИЧНЫЙ ПРИЕМ РУКОВОДСТВОМ
	35
	4
	17
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	ПИСЬМО
	583
	80
	122
	0
	6
	0
	1
	12
	0
	201
	0

	ТЕЛЕГРАММА
	4
	0
	1
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	3
	0

	ФАКСИМИЛЬНОЕ СООБЩЕНИЕ
	1
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	1
	0
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СПРАВКА ПРЕДУПРЕДИТЕЛЬНОГО КОНТРОЛЯ
	Исполнитель:
	Обращения граждан, срок рассмотрения которых истекает с 27.07.2010 по 27.07.2010 Бровина Т.А. - Начальник управления по строительству и жилищной политике

	Дата регистрации
	№ карточки
	Заявитель
	Адрес
	Срок рассмотрения
	Краткое содержание вопроса

	28.01.2010
	755/10
	ИДРИСОВА A.M.
	Магнитогорская ул. д.25, Астрахань г.
	27.07.2010
	В СВЯЗИ С ПЕРЕСЕЛЕНИЕМ ЖИЛЬЦОВ С УЛ. МАГНИТОГОРСКАЯ, ПРОСИТ ПРЕДОСТАВИТЬ ДВЕ КВАРТИРЫ В ОДНОМ ПОДЪЕЗДЕ В ДОМЕ НА УЛ. КУЛИКОВА.
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СТАТИСТИКА ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН, зарегистрированных
с 20.07.2010 по 27.07.2010 ПО АТРИБУТАМ ПИСЬМА (ОБРАЩЕНИЯ)
на 27.07.2010
ВСЕГО ОБРАЩЕНИИ:
ИЗ НИХ:
ПОВТОРНЫЕ ОБРАЩЕНИЯ:

189 59
ВИД ОБРАЩЕНИЯ
	ЖАЛОБА
	4
	2,12%

	ЗАЯВЛЕНИЕ
	181
	95,77 %

	ПО ТЕЛЕФОНУ
	4
	2,12%

	ОСОБЫЕ ОТМЕТКИ

	НА РУКИ
	1
	0,53 %

	ПРИЗНАК ОБРАЩЕНИЯ/ПИСЬМА

	письмо
	143
	75,66 %

	письмо коллективное
	20
	10,58%

	устно
	26
	13,76%

	ФОРМЫ ОБРАЩЕНИЯ

	ГОРЯЧАЯ ЛИНИЯ
	7
	3,70 %

	ИНТЕРНЕТ
	13
	6,88 %

	ЛИЧНЫЙ ПРИЕМ В ОТДЕЛЕ ПО
	15
	7,94 %

	ЛИЧНЫЙ ПРИЕМ РУКОВОДСТВОМ
	7
	3,70 %

	ПИСЬМО
	145
	76,72 %

	ТЕЛЕГРАММА
	1
	0,53 %

	ФАКСИМИЛЬНОЕ СООБЩЕНИЕ
	1
	0,53 %


В.ф. 1.13.2
СВОДКА ОБРАЩЕНИЙ ПО РАССМОТРИТЕЛЯМ И ФОРМАМ ОБРАЩЕНИЙ
с 27.06.2010 по 27.07.2010
	
	И то го
	ГОРЯЧАЯ ЛИНИЯ
	ИНТЕРНЕТ
	ЛИЧНЫЙ ПРИЕМ В ОТДЕЛЕ ПО
	
	ПИСЬМО
	ТЕЛЕГРАММА
	ФАКСИМИЛЬНОЕ

	Абдулхалыков М.А. - Зам. мэра города - Начальник муниципального казначейства
	4
	0
	0
	0
	0
	4
	0
	0

	Боженов С.А. - Мэр города
	4 4
7
	0
	2 6
	0
	0
	4
2 0
	1
	0

	Бровина Т.А. - И.о. вице-мэра города
	6 6
	0
	7
	0
	9
	5 0
	0
	0

	Выборное А.Б. - Вице-мэр города
	1
	0
	1
	0
	0
	0
	0
	0

	Диденко Г.В. - Заместитель мэра города по ЖКХ
	8
2
	5
	1 6
	0
	1
3
	4
5
	3
	0

	Магеррамова С. А. - Заместитель мэра города - председатель комитета по образованию и науке администрации города
	2 1
	0
	2
	0
	3
	1 6
	0
	0

	Мещеряков В.В. - Заместитель мэра города по общественной безопасности
	5
	0
	0
	0
	0
	5
	0
	0
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	5 3
	1 1
	0
	4 1
	0
	1
	0
	0

	Рогачев К.И. - Зам. мэра по экономике, председатель комитета экономики и инвестиций администрации города
	3
	0
	0
	0
	1
	2
	0
	0

	Самодаева Л.Н. - И.о. председателя комитета имущественных отношений
	3
	0
	0
	0
	0
	3
	0
	0

	Сомова Н.А. - Председатель комитета по градостроительству и архитектуре администрации города
	7
	0
	0
	0
	0
	7
	0
	0

	Столяров М.Н. - Вице-мэр города
	3 3
	5
	1
7
	0
	3
	7
	0
	1

	Трягин М.М. - Заместитель председателя комитета ЖКХ администрации города
	1
	0
	0
	0
	1
	0
	0
	0

	Шабанова М.Р. - Вице-мэр города
	2 9
	0
	4
	0
	4
	2 1
	0
	0

	Щеголева О.Н.- Начальник отдела по обращениям граждан управления по связям с общественностью администрации города
	5
	0
	3
	0
	0
	2
	0
	0

	Итого
	7 6 0
	2 1
	7 6
	4 1
	3 4
	5 8 3
	4
	1
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СПИСОК НЕИСПОЛНЕННЫХ ОБРАЩЕНИЙ на 27.07.2010
По всем формам обращения По всем видам контроля
Исполнитель: Столяров М.Н. - Вице-мэр города
	Дата регистрации
	Плановый срок исполнения
	Per. номер
	Заявитель
	Адрес заявителя
	Содержание

	13.07.2010
	23.07.2010
	4110/10-1-1
	КАСАТОВА Л.В.
	Татищева ул., д. 41, к. 4, кв. 4, 414056, Астрахань г., Астраханская обл., Россия
	СООБЩАЕТ, ЧТО ПО УЛ.САВУШКИНА НЕ ПРОИЗВОДЯТ ПОЛИВ ДЕРЕЬЕВ НА ТРОТУАРАХ ВДОЛЬ ДОРОГИ, А ТАКЖЕ У ДОМА 43 "Б" ПО УЛ.ТАТИЩЕВА НЕ УБИРАЮТ ТЕРРИТОРИЮ ПАРКА И НЕ ПОЛИВАЮТ ДЕРЕВЬЯ.

	14.07.2010
	26.07.2010
	4159/10-1-1
	ЛОГУНИН АЛ.
	Астрономическая ул., д. 23/10, кв. 1, 414052, Астрахань г., Астраханская обл., Россия
	СО СЛОВ ЗАЯВИТЕЛЯ, В ТЕЧЕНИЕ 2-Х НЕДЕЛЬ У ДОМА ПО УКАЗ.АДРЕСУ ТЕЧЬ ЛИНИИ ВОДОСНАБЖЕНИЯ. ОБРАЩЕНИЯ В РАЗЛИЧНЫЕ ИНСТАНЦИИ РЕЗУЛЬТАТОВ НЕ ДАЮТ. ПРОСИТ ПОМОЧЬ В РЕШЕНИИ ПРОБЛЕМЫ.


Всего:   2
В.ф. 1.3
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СПИСОК ОБРАЩЕНИЙ, ОТВЕТ НА КОТОРЫЕ ДАН С НАРУШЕНИЕМ СРОКА Срок рассмотрения с 06.07.2010 по 27.07.2010 на 27.07.2010
По всем формам обращения

вторник, 27.07.2010 14:19
Исполнитель: Иванов И.И.. - Заместитель начальника управления-начальник отдела по общественным и религиозным обьединениям 
	Дата регистраци и
	Плановый срок исполнения
	Фактич. исполнен.
	Per. номер
	Заявитель
	Адрес заявителя
	Содержание

	08.06.2010
	08.07.2010
	20.07.2010
	3597/10-1-0
	ЛИСИЦКАЯ Т.О.
	Степана Разина ул., д. 17, кв. 4, 414011, Астрахань г., Россия
	ПРОСИТ ОКАЗАТЬ СОДЕЙСТВИЕ В ОРГАНИЗАЦИИ МОЛОДЕЖНОГО ДВИЖЕНИЯ.


В.ф. 2.29
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ДАННЫЕ о вопросах, поставленных в обращениях граэодан и о результатах их рассмотрения
с 27.06.2010 по 27.07.2010
	Тематика
	Всего рассмотрено вопросов
	Всего на контроле
	разъяснено
	Взаимодейс твие со структурны ми подраз.
	Взято на контроль
	Заведена РКК
	отказано
	положитель ное решение
	Проверено с выходом

	БЛАГОУСТРОЙСТВО
	85
	30
	13
	0
	3
	6
	0
	11
	0

	БЫТОВОЕ ОБСЛУЖИВАНИЕ
	2
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	ВОПРОСЫ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ПРАВООХРАНИТЕЛЬНЫХ ОРГАНОВ
	2
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	1
	0

	ВОПРОСЫ ЗДРАВООХРАНЕНИЯ
	3
	1
	2
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	ВОПРОСЫ ТРУДА И ЗАРПЛАТЫ
	20
	1
	8
	0
	0
	0
	0
	1
	0

	ЖИЛИЩНЫЕ ВОПРОСЫ
	232
	79
	66
	0
	0
	0
	0
	7
	0

	ОБМЕН ЖИЛЬЯ
	0
	0
	0         j
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	ПРОПИСКА
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	_        0
	0
	0

	ЗАЩИТА ПРАВ И СВОБОД ЧЕЛОВЕКА
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	ЗАЩИТА ПРАВ ПОТРЕБИТЕЛЕЙ
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	ЗЕМЕЛЬНАЯ РЕФОРМА, ЗЕМЛЕПОЛЬЗОВАНИЕ
	60
	6
	5
	0
	0
	0
	1
	4
	0

	КОММУНАЛЬНОЕ ОБСЛУЖИВАНИЕ
	208
	64
	40
	0
	3
	3
	0
	11
	0

	НАРОДНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ
	25
	6
	8
	0
	0
	0
	0
	1
	0

	НАУКА, КУЛЬТУРА, ИНФОРМАЦИЯ, СПОРТ
	1
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	ПРИВЕТСТВИЯ, ПОЗДРАВЛЕНИЯ
	1
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	ПРОМЫШЛЕННОСТЬ
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	РАБОТА С ОБРАЩЕНИЯМИ ГРАЖДАН
	1
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	РАЗНОЕ
	69
	11
	18
	1
	0
	1
	0
	4
	0

	СВЯЗЬ
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	СОЦИАЛЬНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ И СОЦИАЛЬНАЯ ЗАЩИТА НАСЕЛЕНИЯ
	5
	1
	5
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	СТРОИТЕЛЬСТВО
	13
	2
	6
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	ТОРГОВЛЯ
	18
	3
	1
	0
	0
	0
	0
	1
	0

	ТРАНСПОРТ
	3
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	ФИНАНСОВЫЕ ВОПРОСЫ
	18
	1
	1
	0
	0
	0
	0
	4
	0

	ЭКОЛОГИЯ И ПРИРОДОПОЛЬЗОВАНИЕ
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	Итого
	766
	205
	174
	1
	6
	10
	1
	45
	0


Статистические сведения о тематике писем, поступивших от граждан за период
с 01.04.2010 по 30.06.2010
Абдулхалыков М.А. - Зам. мэра города - Начальник муниципального казначейства Всего поступило вопросов:   14
	Тематика обращений
	Вопросы в обращениях

	
	кол-во
	%

	ВОПРОСЫ ТРУДА И ЗАРПЛАТЫ
	2
	14,29

	КОММУНАЛЬНОЕ ОБСЛУЖИВАНИЕ
	1
	7,14

	РАЗНОЕ
	1
	7,14

	ТРАНСПОРТ
	1
	7,14

	ФИНАНСОВЫЕ ВОПРОСЫ
	9
	64,29


Белов А.В. - Начальник управления по связям с общественностью администрации города Всего поступило вопросов:   40
	Тематика обращений
	Вопросы в обращениях

	
	кол-во
	%

	БЛАГОУСТРОЙСТВО
	1
	2,50

	ЖИЛИЩНЫЕ ВОПРОСЫ
	2
	5,00

	НАРОДНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ
	3
	7,50

	НАУКА КУЛЬТУРА. ИНФОРМАЦИЯ, СПОРТ
	1
	2,50

	ПРИВЕТСТВИЯ, ПОЗДРАВЛЕНИЯ
	2
	5,00

	РАЗНОЕ
	22
	55,00

	СОЦИАЛЬНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ И СОЦИАЛЬНАЯ ЗАЩИТА НАСЕЛЕНИЯ
	3
	7,50

	ФИНАНСОВЫЕ ВОПРОСЫ
	6
	15,00


Боженов С.А. - Мэр города Всего поступило вопросов:

1905
	Тематика обращений
	Вопросы в обращениях

	
	кол-во
	%

	БЛАГОУСТРОЙСТВО
	277
	14,54

	БЫТОВОЕ ОБСЛУЖИВАНИЕ
	4
	0,21

	ИОПРОСЫ ЗДРАВООХРАНЕНИЯ
	24
	1,26

	ВОПРОСЫ ТРУДА И ЗАРПЛАТЫ
	25
	1,31

	ЖИЛИЩНЫЕ ВОПРОСЫ
	460
	24,15

	ПРОПИСКА
	3
	0,16

	ЧКМКТТЬНАЯ РЕФОРМА. ЗЕМЛЕПОЛЬЗОВАНИЕ
	114
	5,98

	КОММУНАЛЬНОЕ ОБСЛУЖИВАНИЕ
	549
	28,82

	НАРОДНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ
	28
	1,47

	НАУКА КУЛЬТУРА. ИНФОРМАЦИЯ, СПОРТ
	11
	0,58

	ПРИВЕТСТВИЯ, ПОЗДРАВЛЕНИЯ
	7
	0,37

	РАБОТА С ОБРАЩЕНИЯМИ ГРАЖДАН
	2
	0,10

	РАЗНОЕ
	228
	11,97

	СВЯЗЬ
	3
	0,16

	СОЦИАЛЬНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ И СОЦИАЛЬНАЯ ЗАЩИТА НАСЕЛЕНИЯ
	18
	0,94

	СТРОИТЕЛЬСТВО
	65
	3,41

	ТОРГОВЛЯ
	49
	2,57

	ТРАНСПОРТ
	7
	0,37

	ФИНАНСОВЫЕ ВОПРОСЫ
	34
	1,78


Бровина Т.А. - И.о. вице-мэра города Всего поступило вопросов:   413
	
	
	

	БЛАГОУСТРОЙСТВО
	8
	1,94

	ВОПРОСЫ ТРУДА И ЗАРПЛАТЫ
	1
	0,24

	ЖИЛИЩНЫЕ ВОПРОСЫ
	327
	79,18

	
	
	


	ФИО исполнителя
	Зарегист
	рировано
	Рассмотрено

	
	Всего
	Контрольн.
	Всего
	Контрольн.

	Абдулхалыков М.А. - Зам. мэра города - Начальник муниципального казначейства
	■    3
	0
	2
	0

	Боженов С. А. - Мэр города
	308
	56
	62
	10

	Выборное А.Б. - Вице-мэр города
	13
	4
	2
	2

	Шабанова М.Р. - Вице-мэр города
	69
	10
	11
	0
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Справка о количестве вопросов со сроками исполнения
с 06.07.2010 по 27.07.2010
Разработано и подготовлено:

Управлением муниципального заказа

администрации города Астрахани

Начальник управления

Албердина И.П. __________________

Начальник отдела

Никитенко Е.А. _________________

Главный специалист-юрист

Сариева А.А.__________________

Исполнитель:

Епифанова Я.В.___________________
�	 Преимущества, предоставляемые учреждениям и предприятиям уголовно-исполнительной системы (УиПУИС) и организациям инвалидов (ОИ)


1 Том заявки на участие в конкурсе подается в отношении определенного лота и содержит полный комплект документов, указанных в ч.3 ст.25 Федерального закона № 94-ФЗ от 21.07.2005г.


2 Документ считается заверенным, если на нем стоит печать и подпись уполномоченного лица (для юридических лиц и индивидуальных предпринимателей) или собственноручная подпись физического лица (для физических лиц). Применение факсимильных подписей при оформлении заявки на участие в аукционе не допускается.


3 В заявке (форма 2) участник размещения заказа декларирует соответствие участника размещения заказа требованиям, предусмотренным в пунктах 2 - 4 части 1 статьи 11 Федерального закона № 94-ФЗ от 21.07.2005 (согласно части 3.2 статьи 25 Федерального закона № 94-ФЗ от 21.07.2005).


4 Выписка должна быть надлежаще оформлена:  подписана должностным лицом, уполномоченным подписывать Свидетельства о государственной регистрации, и скреплена гербовой печатью регистрирующего органа. 


	1Документ считается заверенным, если на нем стоит печать и подпись уполномоченного лица (для юридических лиц и индивидуальных предпринимателей) или собственноручная подпись физического лица (для физических лиц). Применение факсимильных подписей при оформлении заявки на участие в аукционе не допускается. 


	2В заявке (форма 2) участник размещения заказа декларирует соответствие участника размещения заказа требованиям, предусмотренным в пунктах 2 - 4 части 1 статьи 11 Федерального закона № 94-ФЗ от 21.07.2005 (согласно части 3.2 статьи 25 Федерального закона № 94-ФЗ от 21.07.2005).


	3Выписка должна быть надлежаще оформлена:  подписана должностным лицом, уполномоченным подписывать Свидетельства о государственной регистрации, и скреплена гербовой печатью регистрирующего органа.


	4 Выписка должна быть надлежаще оформлена:  подписана должностным лицом, уполномоченным подписывать Свидетельства о государственной регистрации, и скреплена гербовой печатью регистрирующего органа.
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