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        1. ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ





        Наименование системы - Автоматизированная система делопроизводства ТУ ГКАП России (АСД КАРТОТЕКА)


        Основания для разработки - договор      от    между НТУ ГКАП России и НГТУ


        Разработчик - Новосибирский Государственный технический университет


        Заказчик - Новосибирское территориальное управление ГКАП России





        2. НАЗНАЧЕНИЕ И ЦЕЛИ СОЗДАНИЯ СИСТЕМЫ





        2.1. Назначение системы


        Автоматизированная система делопроизводства предназначена для повышения эффективности деятельности работников ТУ ГКАП по ведению дел о нарушениях законодательства, находящихся в компетенции ТУ ГКАП:


     - О конкуренции и ограничении монополистической  деятельности  на товарных рынках;


     - О защите прав потребителей;


     - О рекламе.





        2.2. Цели создания системы


        Целями создания автоматизированной системы являются :


        - сокращение сроков рассмотрения документов;


        - снижение затрат на формирование отчетной документации;


        - полное и своевременное удовлетворение информационных потребностей работников ТУ ГКАП по вопросам, находящихся в их компетенции.


        Степень достижения поставленных целей подлежит проверке путем экспертной оценки после создания и внедрения системы.





        3. ТРЕБОВАНИЯ К СИСТЕМЕ





        3.1. Требования к системе в целом





        3.1.1. Требования к структуре и функционированию системы


        Структура системы должна обеспечивать достижение поставленных целей и включает в себя следующие автономные подсистемы:


        1. КАНЦЕЛЯРИЯ - регистрация входящих и исходящих документов, связаных с процедурами ведения дел, находящихся в компетенции ТУ ГКАП;


        2. ОТДЕЛ - информационная поддержка процедур, связанных с  рассмотрением дел, находящихся в компетенции ТУ ГКАП;


        3. АДМИНИСТРАТОР - реализация процедур администрирования базы данных и системы в целом.


        Все компоненты системы должны функционировать в едином информационном пространстве, создаваемом на основе интегрированной централизованной базы данных. Допускается работа системы в режиме дублирования базы данных, при этом синхронизация копий  БД обеспечи- вается администратором системы.


        Совместимость разрабатываемой системы с другими информационными системами ТУ ГКАП и заинтересованных организаций и ведомств обеспечивается на уровне структур хранения (стандарт DBF) и использования утвержденных классификаторов.


        К режиму функционирования системы не предъявляются специальные требования.


        Диагностика системы должна обеспечивать обнаружение нарушений структуры базы данных и программных средств.





        3.1.2. Требования к численности и квалификации персонала


        Численность пользователей разрабатываемой системы определяется штатным расписанием, а количество рабочих мест - техническими возможностями ТУ.


        Специальных требований к подготовке пользователей  не предъявляется, за исключением администратора системы - он должен иметь уровень подготовки не ниже бакалавра по специальности 2202 (Автоматизированные системы обработки информации и управления) или 2201(Автоматика .....).


        Режим работы пользователей определяется соответствующими санитарными нормами и трудовым законодательством.





        3.1.3. Требования к показателям назначения системы


        Разрабатываемая система должна обеспечивать настройку на структуру документов, используемых в процедурах ведения дел, находящихся в компетенции ТУ ГКАП.





        3.1.4. Требования к защите информации


        Требования к защите информации от несанкционированного доступа определяются дейтвующими для ТУ ГКАП НТД.


        Требования к сохранности информации распространяются на следующие аварийные и сбойные ситуации:


        1. Нарушение питания сервера и рабочих станций - восстановление состояния данных на момент начала сеанса работы автоматически при рестарте системы;


        2. Отказ оборудования сервера(кроме дисковых накопителей) или рабочих станций - восстановление состояния данных на момент начала сеанса работы автоматически при рестарте системы;


        3. Отказ накопителей сервера - восстановление состояния данных на момент создания страховой копии вручную администратором системы после замены(восстановления) накопителей.


        4. Отказ рабочих станций не должен вызывать нарушений работы других пользователей системы, за исключением тех случаев, когда имеется функциональная связь соответствующих процедур.





        3.2. Требования к функциям системы


        3.2.1. Подсистема КАНЦЕЛЯРИЯ


        Подсистема КАНЦЕЛЯРИЯ представляет автоматизированное рабочее место сотрудника канцелярии, осуществляющего регистрацию и учет входящих документов. Эта задача реализуется с помощью следующих функций:


        - ВВОД, с помощью которой производится ввод регистрационных реквизитов (дата и номер) в реестр(базу данных) неподшитых документов;


        - ПЕЧАТЬ, для  надпечатки адресных данных на конвертах для исходящих документов, подлежащих рассылке;


        - ПОЧТА, для обмена сообщениями с другими пользователями системы КАРТОТЕКА;


        - СЕРВИС, с помощью которой производится настройка рабочего места.





        3.2.2. Подсистема ОТДЕЛ


        Подсистема ОТДЕЛ представляет автоматизированное рабочее место исполнителя соответствующих отделов ТУ, осуществляющего процедуры ведения дел. Эта задача выполняется с помощью следующих функций:


        - РЕЕСТР ДОКУМЕНТОВ, для автоматизации и информационной поддержки процедур работы с документами;


        - РЕЕСТР ДЕЛ, для автоматизации и информационной поддержки процедур ведения дел;


        - КАРТОТЕКА ФИЗИЧЕСКИХ ЛИЦ, являющихся субъектами, попадающими под юрисдикцию антимонопольного законодательства;  


        - КАРТОТЕКА ЮРИДИЧЕСКИХ ЛИЦ, являющихся участниками экономической деятельности, контроль которой осуществляется ТУ ГКАП;


        - СПРАВОЧНИКИ, с помощью которых осуществляется автоматизация ввода и информационная поддержка деятельности исполнителей ТУ;


        - ПОЧТА, для обмена сообщениями с другими пользователями системы КАРТОТЕКА;


        - СЕРВИС, с помощью которой производится настройка рабочего места.





        3.2.3. Подсистема АДМИНИСТРАТОР


        Подсистема АДМИНИСТРАТОР представляет комплекс программ для  реализации задачи администрирования базы данных и системы в целом и поддерживает следующие функции:


        - СТРАХОВОЕ КОПИРОВАНИЕ, для обеспечения защиты данных от физического уничтожения, нарушения целостности и непротиворечивости в аврийных и сбойных ситуациях;


        - ПРОСМОТР И КОРРЕКТИРОВКА ДАННЫХ, для оперативного контроля состояния базы данных и восстановления в случае обнаружения сбойных ситуаций;


        - РЕГИСТРАЦИЯ ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ, для расширения списка лиц, допущенных к работе в системе и установления их полномочий на обработку данных;


        - РАЗВИТИЕ СИСТЕМЫ, для реализации процедур, связанных с необходимостью корректировки структур данных и документов в связи с требованиями внешней среды(нормативно-правого обеспечения деятельности ТУ ГКАП);  


        - ПОЧТА, для обмена сообщениями с другими пользователями системы КАРТОТЕКА;


        - СЕРВИС, с помощью которой производится настройка рабочего места.





        3.3. Требования к обеспечению системы





        3.3.1. Требования к информационному обеспечению


Ниже рассматривается состав и структура данных, необходимых для реализации действующих(определенных нормативными документами) процедур ТУ ГКАП.


        Состав и структура данных подлежит уточнению при реализации системы(в соответствии с календарным планом).


Разработчик обеспечивает возможность расширения состава и структуры данных в процессе функционирования, предоставляя функциональный модуль РАЗВИТИЕ СИСТЕМЫ.


Входные данные АСД состоят из:


        - справочной информации;


        - входящих документов;


        - материалов дела.





        3.3.1.1. Справочная информация включает справочники и словари:


        - подразделения комитета;


        - должности;


- специалисты-исполнители;


        - районы (населенные пункты);


        - наименования улиц;


        - типы обрабатываемых входных документов;


        - КОПФ "клиентов";


        - группы "клиентов";


        - виды хозяйственной деятельности "клиентов";


        - классификатор нарушений (постатейно);


        - стадии(этапы) прохождения дел;


        - виды результатов по этапам;





        3.3.1.2. Входящие документы, составляющие реестр документов, определяются следующими регистрационными и классификационным и характеристиками(элементами данных, возможно составными):


        - тип документа;


        - дата и номер регистрации;


        - исполнитель;


        - краткая сущность документа;


        - субъект(ы)-заявитель;


        - субъект(ы)-ответчик;


        - дата и исходящий номер ответа;


        - тип ответа;


        - краткая сущность ответа;


        - текст ответа;


        - номер дела.


        Характеристика субъекта(ов)-заявителя (ответчика)  должна  содержать следующие данные:


        - наименование (полное и краткое);


        - организационно-правовая форма;


        - группа;


        - вид деятельности;


        - адрес (почтовый индекс, район, улица, корпус, дом, офис, телефон, факс);


        - представитель (ФИО, должность, координаты для связи).


        - характеристика экономической и финансовой деятельности, сведения об участии субъекта(ов) в деятельности(управлении, финансовом участии)  других субъектов.


        Дела, рассматриваемые ТУ ГКАП и составляющие реестр дел, характеризуются датой, номером регистрации и отметкой о стадии(этапе) прохождения, а также перечнем документов материалы дела), куда включаются:


        - документ-основание и другие документы, зафиксированные в реестре документов;


        - список обнаруженных нарушений;


        - результаты по каждой стадии прохождения дела.





        Выходные данные представлены различными печатными формами, перечень и структура которых определена действующими нормативными документами.


Допускается расширение состава выходных форм в процессе развития.





        3.3.2. Требования к программному обеспечению


Требования к программному обеспечению разработки и эксплуатации совпадают и определяют использование пакета MS FoxPro версии 2.6, при этом разработчик предоставляет заказчику только модуль поддержки прикладных задач и не несет ответственности за несанкционированое с его стороны использование любых программных средств, кроме модуля РАЗВИТИЕ СИСТЕМЫ , для оценки, тестирования, просмотра работы, а также модификации модулей системы.





        3.3.3. Требования к техническому обеспечению


        Эксплуатация разрабатываемой системы предполагается в среде MS DOS версии не ниже 5.0 для персонального  компьютера IBM PC/AT-286 (и выше) или совместимого стандартной конфигурации, установленного на рабочем месте пользователя.


     Дополнительные специальные требования к конфигурации ПК не устанавливаются.





4. СОСТАВ И СОДЕРЖАНИЕ РАБОТ ПО СОЗДАНИЮ СИСТЕМЫ





Состав и содержание работ по созданию системы определяются календарным планом, являющимся неотъемлемой частью договора между НТУ ГКАП и НГТУ.





5. ТРЕБОВАНИЯ К СОСТАВУ И СОДЕРЖАНИЮ РАБОТ ПО ПОДГОТОВКЕ И   ВВОДУ СИСТЕМЫ В ДЕЙСТВИЕ





5.1. Разработчик производит установку компонентов контрольного  варианта системы на серверах и рабочих станциях заказчика, выделенных под первую очередь.Подключение дополнительных рабочих станциях осуществляется администратором системы.


5.2. Разработчик своевременно (до начала опытной эксплуатации) производит обучение выделенного заказчиком персонала.


5.3. Первичная актуализация базы данных производится разработчиком до начала  опытной эксплуатации на основе данных, предоставленных заказчиком в объеме, определяемом дополнительным соглашением.


 


6. ПОРЯДОК ПРИЕМКИ СИСТЕМЫ





Работа считается выполненной после утверждения акта технической  приемки.





7. ТРЕБОВАНИЯ ПО ДОКУМЕНТИРОВАНИЮ





Разработчик передает заказчику следующий комплект документов:


- спецификацию программных средств и каталог базы данных;


- руководство пользователя;


- руководство администратора.


Допускается оформление и поставка документация на систему на  магнитных носителях.





