ITpunoxenue 1
K M3BeIeHHI0 00 0CyIeCTB/IeHNH 3aKyNKH

Onucanne 00beKTa 3aKyNKH B COOTBeTCTBHH €O craThbed 33 ®egepanbHoro 3akoH ot 05.04.2013 Ned4-
@3 «O KOHTPAKTHOM cHcTeMe B cdepe 3aKyIOK TOBapoOB, PadoT, yc/ayr /i odecriedeHHst
rOCyAQpCTBeHHBIX 1 MYHHIIUNIA/TIBHBIX HYX/»

Oka3aHue yC/Iyr 110 CONPOBOKAEHHI0 aBTOMATU3UPOBaHHOM NH(OPMaMOHHON CHCTEMBI
«Komuccus 1o agesiaM HecoBepIIeHHOJIETHHX»

(Texunueckoe 3azaHue)

Ilens okasanusi yoryr: obecriedeHne Gecriepe6oiHOrO (YHKLHMOHUPOBaHMsI WH(OPMALMOHHOW CHCTEMBI, YCTAHOBIEHHOW B
OT/ieJie 10 OpraHu3ari paboThl KOMUCCHH TI0 JleJlaM HeCOBEePILeHHOIETHUX, 3allliTe UX MpaB AZMUHUCTpanyu ropoja CypryrTa,
TpeAiHa3HAUeHHOH [|/IsT aBTOMAaTU3aL[ ¥ MHPOPMaLMOHHOM MO//IePKKH JiesTeTbHOCTH YKa3aHHOTO 10/[pa3/ie/ieHusl.

62.03.12.130/ Ycayru 1o ConpoBOXK/IeHH0 KOMITBIOTEPHBIX CUCTEM
ComnpoBox/jeHle aBTOMATHM3HWPOBaHHON WH(OpMalLMOHHOW cucTeMbl «KoMuccus 10 fieslaM HeCOBEpIIeHHOJeTHUX» - He

COTIPSDKEHO C IIpeZiOCTaBIeHWEM 3aKa3uMKy IpaB Ha MCIO/b30BaHME ITPOrPAaMMHOIO O0eCrieueHHs] WM paclldpeHHeM paHee
Tpe/i0CTaBIeHHOTr0 00beMa IpaB.

2.

3.

4

Mecto oka3aHus ycayr: XaHTel-MaHcuickuii ABTOHOMHBIN OKpyT - FOrpa AO, Cypryr r.o., CypryT r, MarucrpanbsHas yi, 22.
Ortzen o opraHu3aluy paboTbl KOMUCCHH 10 /le/laM HeCOBEPIIEHHO/IETHHX, 3alllUTe UX TIPaB.

IlepeueHb, MeCTO H 00BeM OKa3aHHUA YCIyT:
Konuyectso
. KomuectBo
HasBanue nHdpopmanyionHo# cucremsl (VC) MecsLeB OKa3aHus
pabouux mect
YCIIyTU
NHudopmaionHas cucrema «Komuccus 1o fiesiam 12 12
HeCcoBepILeHHOJIeTHUX»

. CocraB u 00beM yuIyrs:

COl'IpOBO)K,ZLEHI/IE I/IHCl)OpMaI_II/IOHHOI‘;I cucteMbl «Komuccus 10 JiejlaM HeCOBepIIeHHOJIETHUX» OCYIIeCTB/IAETCA B

COOTBETCTBUM C PerziaMeHTOM [0 CONPOBOXKIEHHMIO CHUCTEMbl yueTa OTZAeNbHbIX Kareropuii Hacenenus (IIpunoxeHue 1 k
TexHuueckomy 3ailaHuio) U PersaMeHTOM B3auMoZelcTBUS 1pu okasaHuu yciyT (IIpunoskenue 2 k TeXHUUeCKOMY 3aIaHUIO).

MakcuManbHelli 06beM  yonyru «BHeceHwme wu3MeHeHuMit W aganrtanusi CucTeMbl» B 4YacTH  pa3pabOTKH HOBOM

tdyukioHanbHocTd — 40 uvacoB. 3aTparhl Ha aganTaiuio CHCTeMbl, OOYC/IOBJIEHHYI0 W3MEHEHUSIMU 3aKOHO/ATeNbCTBa Ha
®PenepasbHOM, perMOHaIbBHOM M MECTHOM YPOBHE B YKa3aHHBIM JIMMUT He BK/IHOUAIOTCS.

5.

6

7.

IIprMeHsieMble TEXHOJIOTHH U TIporpaMMHoe obecrieuenue st IC «KoMuccust 110 fiejiaM HeCOBEePIIIeHHOIETHUX»
ITporpamMMHOe obecrieueHue:
- Lotus Notes R 6.5.3 u BbllI€;
-  Lotus Domino R 6.5.4 u Bbiiiie.
Vicrionb3yembie TEXHOIOTHU:
- Lotus Notes Domino u Microsoft OLE DB.

. YC/I0BUsI OpraHU3al[iu YCIyTH M0 COMPOBOXKAEHUI0 MH(POPMALIMOHHON CUCTEMBI:

- B3aumopgelictBue Ilonb3oBatens u VcronHWTens B paMKax —CONPOBOXKAEHUS WH(OPMALIMOHHOM — CHCTEMBI
ocyllecTBsieTcs mocpeAcTBoM CHCTeMBbl yIIpaB/ieHUs 3asiBKaMu (ganee — CY3);
- HaJMuue JJOCTYTIa K CeTH repefjau AaHHbIX «IHTepHeT» AJis1 B3aumogelictus ¢ CY3;
Cpok okazanus yciyr: ¢ 01.01.2027 no 31.12.2027 (e>keMeCsiuHo).

OTaribl:

. 01.01.2027 o 31.01.2027,
. 01.02.2027 no 28.02.2027,
. 01.03.2027 no 31.03.2027,
. 01.04.2027 no 30.04.2027,
. 01.05.2027 no 31.05.2027,
. 01.06.2027 o 30.06.2027,
. 01.07.2027 no 31.07.2027,
.c01.08.2027 1o 31.08.2027,
. 01.09.2027 1o 30.09.2027,

O ONOUThA WN -



10. ¢ 01.10.2027 no 31.10.2027,
11. ¢ 01.11.2027 no 30.11.2027,
12.¢01.12.2027 no 31.12.2027.



ITpunoxenue 1 kK TexHuueckoMy 3a/laHUIO
PETJIAMEHT
TI0 COTIPOBO’KZEHHIO CUCTEMBI yueTa OTZe/IbHbIX KaTeropuil Hace/leHNs
(Mndopmaryonnas cucrema «Komuccus 1o fiesiaMm HeCOBepILEHHOIETHUX» )

1. O0IMe 1M0/I0)KeHHs
1.1. Hacrosuuii PersiamMeHT ompejessieT COCTaB U IOPSIOK OKasaHWsl YCAYT 10 CONPOBOXK/AEHWIO CHUCTeMbI yuyeTa OT/e/bHbIX
KaTeropuii HaceneHus1 — MH(GOPMaIMOHHOM crucTeMbl « KoMuccust 10 [ieiaM HeCcoBepIlIeHHOIeTHUX» (#anee — Cucrema).
1.2. B Hacrosimem PersiameHTe MCIIO/B3YIOTCS CIeAYIOLe TePMUHBI:
3aka3umk — AfMunHHUcTpanus ropoga Cypryra.
McnoHuTe b — OpraHusaliyis, OKasblBarollasl yCayTry M0 CONPOBOKAeHN0 CUCTeMBI.
Iloppa3penenne — noib3oBaTenb CHCTeMBI — 0T/ 10 OpPraHy3aluy paboThl KOMUCCHH T10 le/laM HeCOBepIIeHHO/IETHUX, 3alliTe
uX 1npas AZIMUHHCTpaLuu ropoga CypryrTa.
ITonb3oBarens — corpyAHuK Iloppa3spenenusa — mnosb3oBaTenss Cucremsl, ucnonb3yroluid CucTeMy INpU  UCIOIHEHWH
JOJDKHOCTHBIX 00s13aHHOCTEH.
Y10/IHOMOUYEHHBI NpeCcTaBUTe/b 3aKa3uuKa — JIMLI0, OIpe/e/ieHHoe 3aKa3uMKOM [IJIsi COTJIaCOBaHUsI 3allpOCOB Ha M3MeHeHMUe,
TIpaB [OCTYyTIa, UCTIPAB/IeHHUS JAHHBIX U MHBIX JeHCTBUMH, TpeOYIOIUX COT/IacOBaHUs.
ConpoBokjieHre — KOMIUIEKC YCIyT M0 TIOJAEP)XKaHUI0 U BOCCTAHOBJIEHHIO paboTocrocobHOCTH CHUCTeMBI, KOHCY/THbTHPOBAHHUIO
T0/Tb30BaTe/eH, BBIOJIHEHHIO 3alPOCOB Ha OOC/TY>KMBaHWE, YCTPAaHEHWIO MPOTrPaMMHBIX OIIMOOK W BHECEHHIO COTJIaCOBAHHBIX
M3MeHeHMH B MpeiesiaX YCTaHOB/IEHHOT'O COCTaBa yCIyT.
Cucrema ynpasieHus 3aaBKamu (CY3) — nporpamMmHoe obecrieueHye [jisi perMCTpaLivy, yueta, 00paboTKU 3asiBOK U BeJ|eHUs]
TepernycKy Mo HUM.
3asaBkKa — 3apeructpupoBanHoe B CY3 obpailieHue, cofiepskaiijee coobiieHre 00 HHLIMAEHTE, 3arpoc Ha 00C/TyKMBaHUe WK 3alpoC Ha
V3MeHeHue.
WHumaeHT — He3aryjlaHMPOBaHHOe HapyleHne paboTocrnocobHocTy CucteMsl THO0 CHIKeHHe KayecTBa ee paboThL.
3anpoc Ha ofcay)xuBaHue — oOpalljeHHe 3a KOHCY/IbTAl[iell WK BBIOJHEHWEM MpefyCMOTPEHHBIX HaCTOSIIMM PersameHTOM
CTaHJAPTHBIX [elCTBUI B paMKax 3KcIiyaTanuu CUCTeMBI.
3anpoc Ha u3MeHeHHe — obpailieHre 06 U3MeHeHUH (QYHKIMOHAIBHOCTH, aJlTOPUTMOB, HACTPOEK, 11ab/I0HOB, OPM, OTUETOB W/IH
uHTepdeiicoB B3aumozeiicTBust CrcteMsl, Tpebylolliee OL|eHKY U COIJIaCOBAHUSL.
IIpo6iema — IpyYrHA UM MIpeArioaraeMasi IpUUMHa OJHOTO MO0 HECKOIbKUX VHIIM/IEHTOB.
1.3. Cpoku peak1jyy 1 UCIIOHEHHS 3asBOK, IPMOPUTEThI, IpaBu/la UX Orpe/e/ieHus], Opsi0K OTcueTa U IPUOCTaHOB/IEHUs CPOKOB, a
TaK)Ke MOPSI0K CKasIalliK Y 3aKPBITHSI 3asIBOK YCTaHAB/IMBAIOTCS OT/e/IbHBIM IIPUJIOKeHHeM — PeryiaMeHTOM B3auMO/eCTBHS
TIpY OKa3aHWH YCIIyT.
1.4. CoctaB 1 06beM YCIIYT OTIPe/estOTCsl HACTOSIIIMM PersiaMeHTOM 1 TeXHHUEeCKUM 3afiaHueM. [1py cOrpOBOXKIeHUH MPOrPAMMHBIX
cpeAcTtB yuuThiBaroTcsa TmosokeHus ['OCT P MCO/M3K 14764-2002 «VudopMarmionHast TexHosorus. COMpoBOXeHMe
NIPOrPaMMHBIX CPE/ICTBY».
2. CocTaB yCIyr no ConpoBOXX/AeHUIO
2.1. ConpoBoskaenre CUCTeMbI BK/IKOYAeT:
2.1.1. KoHCy/ibTallMOHHOE 00C/Ty)KUBaHKE M0JIb30BaTeIeH.
2.1.2. O6paboTKy MHIIUAEHTOB U TIOAATOTOBKY PELIeHHI 10 BOCCTAaHOB/IEHHIO paboTocnocobHocty CUCTEMBI.
2.1.3. BeinosiHeHHe 3a11pocoB Ha 00C/Ty)KUBaHHe.
2.1.4. TToATOTOBKY peLleHUi 10 UCTIPaBAeHUI0 U BOCCTAHOB/IEHUIO IaHHBIX.
2.1.5. AHanu3 NPpUYYH NOBTOPSIIOLINUXCSA YU KPUTUUECKUX UHLIUIEHTOB.
2.1.6. BHeceHue coryiacoBaHHbIX U3MeHeHUM U aganTtalyio CUCTeMBI.
2.1.7. TToATOTOBKY OOHOBJIEHUH U TIOJIEP)KKY UX YCTAHOBKH 3aKa3UMKOM.
2.2. YcTpaHeHHe TIPOrpaMMHBIX OHIMOOK M HecooTBeTCTBUM CHCTEMBI COIJIACOBAHHBIM TpeOOBaHMSM H 3KCILTyaTaljMOHHOM
JOKYMEHTALUX BXOJUT B CONIPOBOXKJEHHe, B TOM UHC/Ie e/l TpebyeT M3MeHeHHUs! IPOrpaMMHOT0 KOZia.
2.3. Pa3paboTka HOBOH (pyHKLIMOHA/TLHOCTH BBITIOJIHSIETCS B TIPe/ieiax CoCTaBa u 06bemMa paboT, mocsie coracoBaHusi TpeboBaHUi U
pe3ysbrata pabot. Heob6xouMoCTh M3MeHeHHs TPOrPaMMHOT0 KoZja caMa To cebe He SIB/ISIeTCSI OCHOBAaHHMEM ISl OTHECEeHHsT paboT
K yCJ/Iyram 3a IpefieJlaMy CONPOBOJKZEHUS.
3 OpraHusanus 0Ka3aHus yCIyr
3.1. BsaumopgelictBue 3aka3uMka, Mosb3oBaTesell U VcrnonHuTens ocyuecTBiaseTcs nocpeActBoM CY3 B COOTBETCTBUU C
PernameHTOM B3auMO/elCTBUS IIPY OKa3aHUM yciyr. [lepemnucka o 3asiBKe, COI/IacOBaHMsl, Nlepe/jlaHHble MaTeprasbl U pe3y/bTaThl
pabot dukcupyrorcst B CY3.
3.2. OcHOBaHMEM /i151 BBITIONIHEHHsE pa0OT SIB/ISIOTCS 3as1BKU 110/1b30BaTeIel, a TakKe 3aperuCTpupoBaHHble VcrionHuTesieM CBeZieHus!
0 BBISIBJIEHHBIX HHLIMJEHTaX, MpobiemMax 1 HeOOXOANMBIX H3MeHeHHsIX. [11aHoBbIe pabOoTHI BBIMOHSFOTCS 10 COTJIACOBAHHOMY
¢ 3aKa3umKoM rpaduky.
3.3. 3asiBKa [O/DKHA COJepKaTh OMMCAHKMEe BOTMPOCAa WM Tpebyemoro pesysbTarta. [/is WHLMEHTa YKa3blBAlOTCS HapyLleHHbIe
(GYHKUWY, YCIOBUSI BO3HUKHOBEHMS, TIOC/Ie[J0BATE/IBHOCTD JeUCTBUI MOJb30BaTe st U coobieHrsi CUCTEMBI, €C/TU TaKWe CBeJIeHUsI
JOCTYTMHBL VcnonHuTenb Mpy He0OX0AWMOCTY 3arpallivBaeT JOTIOJHUTe/IbHBIE CBe/IeHHUs B ITePervcKe 110 3asiBKe.
3.4. Tun oOpaweHust ompefenser McrnonHuTeab C y4eTOoM ero cofepyxkanus. Ilosb3oBaresb He 00s3aH CaMOCTOSITE/IBHO
yCTaHaB/IMBaTh TEXHUUECKYIO NPUUMHY VHIWJAEHTa WM BbIOMpaTh criocob ero ycrpaHeHus. IlpvopureT 3asiBKM OIpeZensieTcs B
COOTBEeTCTBUHU C PersiamMeHTOM B3auMO/eCTBUS IIPU OKa3aHUU YCIIyT.
3.5. OCHOBHBIM CII0COOOM KOHCY/IbTAlMOHHOTO OOC/TY>KUBAHUS SIBJsIe€TCA meperucka no 3aseke B CY3. IIpu UCMOIb30BaHUU
JOTIONTHUTE/bHBIX KaHA/lOB B3aMMOJEMCTBUSI CyleCTBEHHblE CBEJEHHSI M JOCTHUTHYTble [IOTOBOPEHHOCTH (DUKCHPYIOTCS B
COOTBETCTBYIOLIEM 3asBKe.



3.6. Bpems paboThI nosib3oBaTeieli 3aka3urka — 1o pabounm axsm ¢ 09:00 o 13:00 u ¢ 13:00 go 18:00 o MecTHOMY BpeMeHH ropojia
CypryTa. YKa3aHHOe BpeMs YUHMTHIBAETCS MDY COTJIACOBAHWM AEHCTBUM, TPEOYIOLIMX yUacTHsl To/ib3oBarTesieid. Pexxum o06paboTKu
3asBOK VIcriosiHUTeIeM U CPOKU OKa3aHHs yCIIyT Onpefie/isitoTcs PernaMeHTOM B3auMo/ielicTBYS pU oKa3aHuu ycayr (IIpunoxenue 2
K TexHuueckoMy 3a/iaHUIO).

3.7. Ilpu nepocrynHoct CY3 obpalljeHust NiepefaroTcsi 10 pe3epBHBIM KaHajlaM, yCTaHOB/IEHHBIM PersiaMeHTOM B3auMOZeHCTBYs
TIpYU OKa3aHWHU YCyT, C roc/ieAytoeit perucrparueii B CY3.

3.8. Pabotel, n3MeHsroIre GyHKIMOHAIBHOCT, CHCTEMBI, IIpaBa JOCTYIIA WK yYeTHbIe JaHHbIe, BBITOJHSIOTCS TI0C/Ie He0OX0qMMBbIX
COIJIaCOBAaHMM C YIIOJHOMOUEHHBIM IIpeZCTaBUTe/eM 3akasuuka. [{ns cTaH[apTHBIX olepariii MOTYT IPUMEHSITbCSl 3apaHee
COrJIaCOBAHHbIE MPOLIeAYPEHIL.

3.9. TIpu u3meHeHun TpeboBaHuii CUCTEMBI K MH(GPACTPYKTYpe WM MPOrPAMMHOMY OKDY)KEHHUIO VICTIONHUTENb A0 MPUMeHeHHUs
COOTBETCTBYIOLLMX U3MEHEHUH yBeJoMIsieT 3aKazurka rnocpeacTeoM CY 3 0 HOBBIX TpeOOBAHHUAX U MOCIECTBUSIX UX HEBBITIOJTHEHUSI.
3.10. TIpu 3aBepiienuu pabor McnomHuTenb GUKCUpPYeT B 3asBKe BbINOTHEHHbIe AeCTBUS, pe3y/bTaT, peKOMeHJALUX U, TpU
Ha/JIM4uY, COXpaHswLecs orpaHuyeHus. [IpoBepka pesysbTaTa M 3aKpbITHe 3asBKA OCYLLECTBJSIOTCS 110 PersameHty
B3aMOJeNCTBUS [IPYU OKa3aHUN YCIIyT.

4. Copep)kaHue yCIyr 1o COnpoBOKAeHUI0

4.1. KoHCy/IbTaloHHOE 00C/Ty)KUBaHNe

4.1.1. VicosiHUTe/1b KOHCYIbTUPYET T0JIb30BaTesield 0 BONpocaMm 3KCIiTyataluu CUCTeMbl, BBITIOJIHEHUS OTepaLyi, UCII0/Ib30BaHUs
(opM U 0TUETOB, HACTPOUMKHU [JOCTYIHBIX TAPAaMETPOB, a TAKXKe M0 BOMPOCaM, BO3HUKAIOIIMM Tpu paboTe ¢ CucteMoi.

4.1.2. KoHCy/IbTaL[Y MTPeAOCTaBIISIOTCS B Iepenucke 1o 3asiBke B CY 3 B popme pa3bsicHeHMM, MHCTPYKLWH U prMepoB. KosnuecTBo
o0patlieHH 110 BOIIpocaM, BXOZSIIMM B IIpeAMeT COTIPOBOJK/EHNS, He OrpaHUYKBAeTCs.

4.1.3. Tlonb3oBarenu BrpaBe oOpamjaTtbCs 3a KOHCy/bTalell 0e3 IpeABapUTe/IbHOTO CaMOCTOSITEbHOTO TOMCKA OTBeTa B
JOKyMeHTaLuu. IIpy Ha/Wuuy MoAXopsiiel MHCTPYKUUK VICIo/HUTe/b MOXKeT NpeJjOCTaBUTh CChIIKY Ha Hee ¢ HeOOXOAWMBIMU
MOSICHEHUSIMU.

4.2. O0paboTKa HHIUEHTOB

4.2.1. VicnomHUTE b TIPOBOJWT JUATHOCTUKY WHLIM/IEHTOB Ha OCHOBAHHUU OIHCAHUSs, COOOLeHuH 00 ommbKax, KypHalIoB paboThl 1
MHBIX MaTepuasoB, MpefOCTaBAeHHbIX 3aKa3uMKOM, OIpeesseT BO3MOXKHble IPUYMHBI M IIOATOTaB/IMBaeT [eHCTBUSA IO
BOCCTaHOBJIEHHIO paboTocnocobHocTr CUCTEMBI.

4.2.2. TIpu HeobxopuMocTy VicriosHuTe b OAr0TaBAMBaeT IIPOrPaMMHbIe HUCIIpaB/ieHus], 0OHOBJ/IEHHS, MHCTPYKLIMY WX BpEMEHHbIe
perenus. [eiicTBus, Tpebyroiye foctymna K cepBepy CHUCTeMbl, BBINOJHSAOTCS 3aKa3uMKOM 10 NpeZloCTaBIeHHbIM MaTepHranaM.
4.2.3. Ecnmu npuumHOM HHIMJEHTa SBJsIeTCS] HeWCNPaBHOCTb WH(MPaCTPYKTYpPbl WM IIPOIPAMMHOIO OKPY)KEHHsT B 30He
OTBEeTCTBEHHOCTH 3aKa3uMKa, VICromHUTeNnb GUKCHPYeT pe3y/bTaThl AUarHOCTHKY U 1epefiaeT 3aKa3uMKy CBefleHHs], HeoOXouMble
JJIs1 yCTpaHeHUs] HeUCIIPaBHOCTH.

4.2.4. BpeMeHHOe pelIeHHe COTJIACOBBIBAETCS C 3aKa3YMKOM C YKa3aHHMeM TIOpsiiKa NMpUMeHeHUsl W orpaHuueHuil. Ecm pabota
BOCCTAHOBJIEHA BpPEMEHHBIM pelLleHWeM, HeyCTpaHeHHas TPOrpaMMHas OLIMOKA YUWTBHIBAeTCA B CBsi3aHHOW 3amucu CY3 g0
OKOHYaTe/bHOI'0 MCTpaB/IeHusl.

4.3. BoIno/siHeHHe 3allPOCOB Ha 00C/Ty)KHBaHUE

4.3.1. K 3ampocam Ha 0OCIy)KMBaHME OTHOCSTCSI HacTpolika MHTep(helicoB M [OCTYMHBbIX napameTpoB CHCTeMbl, yCTaHOBKA
KJIMEHTCKOTO TIPWIOXKEeHHUs, aKTyalu3alusi CIIPABOYHUKOB I10 Ipe/OCTaB/IeHHbIM 3aKa3uMKOM CBe/leHHsIM, a Takke IOMOIIb B
BBINOJTHEHUH IITATHBIX OTepaliyii UMIIOpTa U 9KCIOpTa JaHHbIX.

4.3.2. VicnonHutenb BBINOJHSET yKa3aHHbIe [JeMCTBUS B Ipejesax MpeAoCTaB/lIeHHbIX eMy TOJIHOMOYMH U AOCTymna K (QyHKUHAM
Cucrembl MO0 MOATOTABIMBAET J/is1 3aKa3UWKa WHCTPYKLMU W MaTepUasbl [Jisl UX BBINOJHEHWsS. AJMAHUCTPAaTUBHEIE OTepaLiyy,
TpebyIoIL1e JOCTYMA K CEPBEPY, BHIMOJHAET 3aKa3uuK.

4.3.3. TlpepmocraBneHue, W3MeHeHHWe M TMpeKpalljeHHWe TIpaB [JOCTyMa BBIMOJHSIOTCA Ha OCHOBAHWM COTJIACOBAHHBIX 3asiBOK.
CopiepykaHue CrpaBOUHbBIX U YUYETHBIX JaHHBIX OrpejesiseT 3aKka3uuK.

4.3.4. 3asBKY N0 a[MMHUCTPHPOBAHUIO YUETHBIX 3aruceil, NpoJJIeHnt0 cepTU(hUKATOB [OCTYyIa He BBINOIHAIOTCS VicnonHuTenemM
Harnpsmyro. 1751 BBIOMHEHUsI TakUX 3asBOK VcrnonHutens co3zpaeT B CY3 gouepHIow 3asBKYy Ha cepBuc «CorpoBoxzaeHne AVIC
"Komuccusi o fenam HecoBepiieHHomeTHUX " (Lotus) - agMuHMCcTprpoBaHue Y 3». CPOK BBITIOTHEHHUS JouepHel 3asiBKA YUUThIBAeTCS
TIpY OTIpefie/IeHNH CPOKa HCIIOJMHeHUs 3asBKW VcIriosHWTesneM: CpPOKU BBITIOJHEHUsI POAUTENbCKOW 3asiBKM CMEILAaoTCsl Ha CPOK
WCIIOJIHEeHUS [l0UepHeH.

4.4. TloAroToBKa pelieHUH M0 UCIPaB/IeHHI0 M BOCCTAHOBJ/IEHHUIO AAHHBIX

4.4.1. VcnonHuTe/lb aHATU3UPYeT TOCJE[CTBUS OLIMOOUHBIX AeHCTBHN TMo/b3oBaTenel v c6oeB CHCTEMBI, MOATOTABIUBAET
WHCTPYKLIMY U, IPY He0OXOANMOCTH, IPOrpaMMHbIe CPeZCTBa Ji/1s1 UCIIPaB/IeHUs JAHHBIX ¥ BOCCTAHOBJ/IEHUS UX 1{e/I0CTHOCTH.

4.4.2. Ob6beM wucCIpaBjeHUH, 3aTpardBaeMble [aHHble, OKU/JAeMbld pe3y/bTaT W YCAOBUS BBINOJHEHHWs COIJIACOBBIBAIOTCS C
YIIOJTHOMOUEHHBIM ~ TIpeJiCTaBUTeneM 3aka3uvka. IIpuMeHeHWe WCIpaBleHWH, TpeOyroIuMX JoCTyna K CepBepy WU
HeIoCcpe/ICTBeHHOT0 BMelllaTebCTBa B 06a3y /JaHHBIX, BHIIOIHIETCS 3aKa3UUKOM.

4.4.3. BoccraHoB/ieHHe 13 pe3epPBHBIX KONMI BBITIOIHSETCS 3aKa3uMKOM. VICIoHNTeNb 0Ka3biBaeT KOHCY/IbTAlOHHYIO0 TIOAEeP>KKY
TI0 BOTIpOCcaM paboToCcrnocoOHOCTH NMPHUK/IaAHBIX (GYHKLMH CHCTEMBI IOC/Ie BOCCTAaHOBJIEHVS.

4.5. AHanu3 NpUYHH NOBTOPAIIUXCA U KPUTHYECKHX HHLIH/IEHTOB

4.5.1. VicriosiHUTeNb aHa/IU3MpyeT MOBTOPSIIOLIMeCs UHLMAEHTEl, a Tak)Ke MHLUJEHTbl KpUTUUECKOro0 IIPUOPUTETa, OTpe/ie/IeHHOr0
PernameHTOM B3aUMO/eHCTBYS IIPU OKa3aHUHU YCIIYT, C LieJIbI0 BBISIB/IEHUs] IPUUMH U NIPeJoTBpallieH!s IOBTOPHOTO BO3HUKHOBEHMSI.
4.5.2. Pe3ynbTaThl aHaMu3a, BbISBIEHHbIE OIIMOKY, BpeMeHHbIe pelleHrsl U Tpe//IoKeHHble MeporpusaTust GukcupytoTcs B CY3.
[TporpammMHbIe OIIMOKY yCTpaHstOTCsA VIcronmHuTenemM

B COCTaBe CONPOBOX/eHUs. MepornpusaTus B 30He OTBETCTBEHHOCTH 3aKa3uuKa IepeflatoTCsl eMy ISl BhIITOJHEeHHUSsI.

4.6 BHeceHHe u3MeHeHM# U ajanTanusa CucTeMbl



4.6.1. VicnomHUTEb KOPPEKTUPYET CYILeCTBYIOLHe abioHbl JOKYMEHTOB, )OPMBI, OTUETHI U aArOPUTMBI UX ()OPMUPOBaHMUS, a
Tak’Ke TIO/ITOTaB/IMBAET HOBbIE 11a0JI0HBI, POPMBI U OTUETHL

4.6.2. Tlpu u3MeHeHHH (eZiepajbHOrO, PETMOHATBHOTO W MECTHOTO 3aKOHO/AaTelbCTBa VICTIONHWTENb BBITIOMHSET afarnTaljiio
cywectBytonmx (yHkimii Cucremsl, 11a670HOB, ()OPM M OTUETOB Ha OCHOBAHMM COIJIACOBAHHBIX C 3aKa3uMKOM TpebGOBaHUIL.
Pa3paboTKa /j0nonMHUTe/IbHBIX GYHKLMN OCYILeCTB/ISIeTCS C yUeTOM IyHKTa 2.3 HacTosiero PernameHTa.

4.6.3. Tlo 3anpocam 3aka3uuka VIcrioHUTe b BHOCUT COTJIaCOBAaHHBIE U3MeHEeHUsI B a/lTOPUTMBI, TIPOLielyphl UMIIOpTa U UHTepdeiich
B3auMoJeHcTBHs CHCTeMBI B TIpefiesiaX yCTaHOBJIEHHOro 00beMa yCIIyT.

4.6.4. [To BBINO/IHEHHUS 3a1IpOCa Ha M3MeHeHHe VcrionHuTens npegcras/ser B CY3 onucaHue pelleHNs, OLeHKY TPYJ0eMKOCTH, CPOK
BBITIO/THEHUs], BAMsTHYE Ha paboTy CHCTeMbl M KPUTEPUH TIPOBEPKHU pe3ysibTaTa. [Tocse cornacoBaHus VICTIOHUTEb MOATOTAaBIUBAET
Y MPOBEPsIET U3MEHEeHNe, TIepe/iaeT pe3yIbTaT U HeoOX0UMble HHCTPYKLIMK 3aKa3uuKy.

4.7 IloaroToBKa 00HOB/IEHHH U MO/AEP)KKA UX YCTAHOBKHU

4.7.1. UcnionHuTe b OATOTAB/IMBAET U IIPOBepsieT 00HOB/IEHNs, CoieprKallive UCIpaB/IeHHs OLUIMOO0K U COrlacOBaHHbIE U3MEHEHUs, U
niepeiaeT 3aKa3uvKy KOMIUIEKT OOHOB/IEHUs C OIMcaHKeM U3MeHeHHH, Tpe6oBaHUH 1 1Opsi/jKa YCTaHOBKU.

4.7.2. IHCTpYyKUWsi 110 YCTAHOBKe J0JDKHA COZlepyKaTh He0OX04UMbIe TI0rOTOBUTE/IbHBIE AelCTBYS, TIOPsiZJOK NIPOBEPKY pe3yJibTaTa u,
€C/IM yCTaHOBKA MU3MeHsieT IPOrpaMMHbIe KOMITOHEHTbI UK CTPYKTYPY JJaHHBIX, TOPSIZ0K BO3BpaTa K MpeplAyIiieMy COCTOSHHUIO JTH60
YCJIOBUSI BOCCTAHOBJIEHHSI U3 Pe3ePBHOM KOIHH.

4.7.3. 3aka3uuk obecrieurBaeT BBLINOJHEHHE TOATOTOBUTENBHBIX [EeHCTBUM, pe3epBHOE KOMHMPOBAHHME, YCTAHOBKY OOHOBIEHUS U
npoBepKy paboTbl CucTeMbl B paboueM OKpY)KeHWH. VICTIONHWTENb OKa3blBaeT KOHCY/bTALIOHHYIO TOAZEPKKY IO BOMpPOCaM
YCTaHOBKH Y MPUMeHeHUst 00HOB/IEHMsI, aHA/TU3UPYeT BhIsSIB/IeHHbIe OLIMOKM 1 TMO/IT0TaBIMBaeT Heo0X0/IMMble UCTIPABIIeHUS.

5. PasrpaHuueHue 0TBeTCTBEHHOCTH

5.1. 3axkasuuk OTBeuaeT 3a CepBepbl, CeThb, ONepaljiOHHble CUCTeMbl, CepBepHble KOMIIOHEHThI Lotus, pe3epBHOe KONMpOBaHUe,
BOCCTaHOBJIEHHE 13 pPe3epBHBIX KOMMH, a TakKe 3a TeXHUUYeCKOe aJ/IMUHMCTPUPOBAHKE U yCTaHOBKY IPUK/IaJHOTO MPOrpaMMHOI0
obecrieueHus B pabouem okpy>keHuu CHUCTEMBI.

5.2. VcnonHuTtemo He TpeOCTaB/sIeTCsl [JOCTyNa K OIepalyoHHON cucrteme cepBepa CHCTeMBbl. YC/IYTM CONPOBOXKAEHHS He
BKJIOUAIOT a/IMAHUCTPUPOBAHUE CepBepa, CeTH, ONepaljiOHHbBIX CUCTEM U CepBEPHBIX KOMIIOHEHTOB L otus, BBINIO/THEHYE pe3epBHOrO
KOMUPOBaHUSI, YCTaHOBKY MPOrPaMMHOT0 obecrieueHust 1 0OHOBJIEHUH Ha CepBepe.

5.3. VicnonHuTeb OTBEUYaeT 3a MO/rOTOB/IEHHbIE UM MPOrpaMMHbBIE WCIpaB/ieHHsl, 0OHOB/IeHNs], HACTPOWKW M WHCTPYKLWH, 33 UX
COOTBETCTBHE COI/IACOBAHHBIM TPeOOBaHUSM U 32 KOHCY/IbTALlMOHHYIO NIOZEP)KKY B IIpefiesiax peAMeTa COIPOBOXK/eHMs.

5.4. 3aka3umk o0ecrieurBaeT [OCTOBEPHOCTb M aKTyaJbHOCTb YUETHBIX [JaHHBIX, COT/IaCOBAHHe IIpPaB [OCTYIA, NpefocTaB/eHHe
CBeZleHMH [I1 [UAarHOCTHKM U BBINOJHEHWEe HeoOXOJUMBIX JeMCTBUIi B CBOeM IIPOrpaMMHOM OKpY)KeHWH. Ilepesaua
[JMarHoCTMUeCKUX MaTeprasioB M MpefiocTaB/ieHre JOoCTyrna K QyHKUWsAM CHCTeMbl OCYILECTB/ISIIOTCS C YUeTOM yCTaHOBJIEHHBIX
3aka3uMKOM TpeOOBaHHH K 3aliuTe HH(POPMALMH U NepCOHANTBHBIX JaHHBIX.



ITpunoxenue 2 k TexHUueCcKOMy 3a[,aHUIO
PernameHnt
B3aUMO/IeHICTBUSI ITPY OKa3aHWUM YCIIyT
(manee — persameHT)

Pazgen 1. O6i1ve M0I0XKeHUs

1. K pernameHTHpyeMOMYy B3aUMO/EHCTBHIO OTHOCSTCS YC/IYTM, OKasblBaeMble I10 COOTBETCTBYIOIIEMY KOHTPAKTY,
JIOTOBODY.

2. B HacTod1eM periaMeHTe UCMOb3YIOTCS CAeyHolye TePMUHbBI U ONpefie/eHus:

- yc/iyra — KOHKpeTHasl IeiTe/IbHOCTb U3 COCTaBa YCIIyT, pelyCMOTPEHHBIX 110 COOTBETCTBYIOLEMY KOHTPaKTy, JOrOBOPY;

- [Tosib3oBaTesib — pabOTHUK OpraHa MECTHOTO CAMOYIIPAB/IEHHs] WM MYHHLMMATIBHOTO YUPEXAEHHUs, AJis1 KOTOPOro
0Ka3bIBalOTCS yC/IyTH, a TaKKe, B 3aBUCHMOCTH OT KOHTEKCTa, CaM OpraH MeCTHOTO CaMOYyTpaB/leH!s], MyHULIMTIa/IbHOe YUpesKAeHUe;

- Cucrema ympaB/eHUsl 3asiBKaMM — IIporpamMMHoe obecrieueHue, TpejHasHaueHHOe JIsI PerMCTpaLiid, OTCIEKUBAHMUS,
yrpaBJieHus: U 06paboTku 3asBok [Tosb3oBaTess;

- MiciosmHyTeNE — MCHIOMHUTEb COOTBETCTBYIOIET0 MYHUIIMIA/IBHOTO KOHTPAKTa, J0r0BOpa, MCIIOJHUTE/Tb OKa3blBaeMbIX
YCIyT;

- AgvunucTpaTtop — MKY «YUTC r. CypryTa», crieljuanvu3vpoBaHHasi HeKOMMepuecKasl OpraHu3alyis, Co3/laHHas B LjeJIsiX
BBITIONIHEHUST OT/JEJbHBIX MEDOIPUITHIA 0 MaTephaJbHO-TEXHUUECKOMY OOeCreueHul0 [esiTe/TbHOCTH OpPraHOB MeCTHOTO
camoyTipasyieHus ropoga Cypryra 1 oCyleCTB/IstOIIas a/MUHUCTPUPOBaHUe U HACTPOMKY CHCTeMBI yIpaB/eHus 3asiBKaMy;

- 3aKa3uMK — 3aKa34MK COOTBETCTBYIOIIer0 MyHULIUNATbHOTO KOHTPaKTa, J0r0BOpa, 3aKa3urK yCIyT;

- Mucrietuep — pabOTHUK (COTPYAHUK) OpraHM3aLiiK, OCYIeCTB/ISIOIMI TIpUeM U JUCTeTuepu3aLiuio 3asBoK [losb3oBaresns
110 TesiehoHy, a TaKXKe, B 3aBUCUMOCTH OT KOHTEKCTa, cama Takasl OpraHu3sariysl.

3. YuaCcTHHKaMH B3aUMOZENCTBUsSI TIPU OKas3aHUM YCIyT SB/SIOTCS AJMUHUACTPATOp, 3akasuvk, McrmomHuTens wu
[Tonb3oBaresb.

4. MKY «YUTC r. CypryTa», B 3aBUCUMOCTH OT YCJIOBUM COOTBETCTBYIOLLIETO0 KOHTPAKTa, JOrOBOPA, MOKET TaKKe SIB/ISThCS
3aka3uukoM, McnonHnutenem U [lonb3oBarenem.

5. 3aKka3uMK MOXKeT SIBJIAThCS eJMHCTBEHHOM opraHu3alyel, /s KOTOpol oka3sbiBaeTcs yciyra. TepmuHsl [Tosib30BaTens U
3aKasuvK B TaKOM CJIy4ae TOXK/eCTBEHHBI.

6. VicrionHuTelb MOXKeT OpraHW30BaTh Mozady 3asBoK uepe3 Jlucreruepa. Ilopsiok B3aumogelictusi Ilonb3oBarens u
JucneTyepa He ONMChIBAeTCsl B HACTOSIIL|EM /JOKYMEHTe U perylaMeHTHPYeTCsl OT/e/IbHO.

7. AgvunucTparop obecrieuriBaer Oecriepe6oiiHoe (GYHKLMOHUPOBaHWE M HAacTpOWKy CHCTeMbl yIipaB/ieHUs 3asBKaMH.
Honyctumoe Bpemsi npoctost CUCTeMBI yIpaB/ieHus 3asiBKamu B pabourie yackl 40-uacoBoil mATHHEBHOLN paboueli Hegenn — 30
MHHYT, B Hepaboure yachkl — YeThbIpe yaca.

8. PaboTa y4yacTHUKOB B3aUMOJEWCTBUSI B JIMUHOM KabuHeTe rmojib3oBaTenss CHUCTeMbl YIPABIeHUsS] 3asBKaMHU
OCy1IecTB/IsieTCsl uepe3 MH(OPMAaL[MOHHO-TeJIEKOMMYHHUKALIMOHHYI0 ceTb «VIHTepHeT» mo agpecy: https://sd.admsurgut.ru. s
paboTHI B CHCTEMe MOTYT MUCI0/Ib30BaThCS MTOC/IeHMe Bepcur Opay3epoB Google Chrome, Mozilla Firefox, Microsoft Edge, Safari,
Opera.

9. Ilpy HaAWUMKM TeXHUUYEeCKOH BO3MOXKHOCTH MOTYT IIPeJOCTaB/AThCS WHbIe CIIOCOOBI TOfauu W 0OpabOTKH 3asiBOK.
WHbopMUpoBaHHe O JOTOHUTE/BHBIX CII0Co0aXx 1MoJjaun 3assBOK OCYILIeCTB/IsieT AZIMHUHUCTPATOP.

Pa3pen II. O6uime mpaBu/ia B3aMMO/EHCTBUS B paMKaX OKa3aHUs YCIyT

1. Okaszanve yciayr uHALMMpyercsi Ilosp3oBaTenieM myTeM Tofaud 3asBKM B CuHCTeMe yIIpaB/ieHUs] 3asBKaMU
CaMOCTOATeIbHO UK yepe3 JlucrieTyepa.

2. VicionHutens o0ecrieunBaeT 0KasaHue yCayr ¥ 06paboTKy COOTBETCTBYIOIMX 3asiBOK B CHCTeMe yIIpaB/ieHus 3asiBKaMU B
TIOpsiZIKe ¥ B CPOKH, oTipe/iesieHHble THUIIOBBIM corvialiieHreM 06 ypoBHe cepBHCa COTIaCHO IPUIOKEHUIO 1 K HacTosIIeMY perylaMeHTy
1 [lono/THKTe IbHBIM CorlaliieHneM 06 YpOBHe cepBHCa, eC/IM TIOC/IefiHee TIpeyCMOTPEHO (Jjasiee COOTBeTCTBeHHO — CoraieHust 00
YPOBHe CepBHUCa).

3. O6paboTka 3asiBOK B CucTeMe yIipaB/ieHVsI 3asBKaMH TIpe/iCTaB/sieT co60ii roc/ieioBaTe/lbHOe H3MeHeH e CTaTyca 3asiBKU
WcnosmauTesiem 1 [Tonb30BaTesieM B COOTBETCTBUM C JKU3HEHHBIM LIK/IOM 3asiBKH. JKHW3HEHHbIN LUK orpefenseTcss CorameHrs MA
06 ypoBHe cepBuca.

4. HacTpo¥iKy rapamMeTpoB perrcTpariy, aBTOMaTU3MPOBaHHOM JMCIIeTYepU3aLiii M KOHTPOJISI CPOKOB MCIIOTHEHHUST 3asiBOK
[Tosb3oBareneii B CrcTeMe yrpaB/eHUs 3asBKaMy obecrieuriBaeT AZIMUHHCTPATOP B COOTBETCTBUY C IlapameTpamu CoriaiiieHuH 06
YPOBHe cepBuca.

5. Ayrentudukanus ITosnb3oBatenss B Cucreme yripaB/ieHHs 3asiBKaMU OCYIIECTBJISIETCS 110 Y4YeTHOM 3amucu (JIOTMH U
naposis). PabOTHUKKM OpraHOB MeCTHOrO caMoyripaBsieHusi ropoga Cypryta v UX CTPYKTYPHBIX MOZpa3fie/leHHi HUCIIONb3YIT A
ayTeHTH(YKaIMY JOMeHHbIe yueTHbIe 3aNiCH (YUeTHbIe 3alMCH, KOTOPhIe TAK)Ke UCTI0JB3YIOTCS /71 BXOJa B KOMITBIOTep, HallpuMep,
ivanov_aa). PabOTHUKM MYHWLMIAJBLHBIX yupeX/eHH perrcTpupyroTcs B CHcTeMe yIpaBieHUs 3asiBKAMH CaMOCTOSITEEHO
rocpeacTBoM 3armonHeHust Gopmbl  https://sd.admsurgut.ru/registeruser.ivp, ykasbiBasg KOJ KOMIIaHWH, TPe/0CTaB/IsieMbIN
ApmuHMCTpAaTOp.

5.1. PaGOTHUKM MYHULIMINAIBHBIX YUPEXAeHUH Npy perucTpanuy B CucteMe yrpas/ieHUs 3asiBKaMU YKas3bIBaOT IOJIHOCTBIO
(hamurro, UMst ¥ 0TYECTBO (TI0C/IeHee — MPY Ha/IMuMK) Oe3 COKpallleHui, KOHTAKTHBIN Teeq)oH.

5.2. 3aperucTpypoBaHHble PabOTHUKHM MYHHULMMANBHBIX YUPEXKIEeHUH IIO[IeP>KUBAIOT aKTYa/JbHOCTb [OJDKHOCTH MU
OCHOBHOT'O KOHTaKTHOTO Teste0Ha B TMUHOM KabuHeTe CHCTeMBbI yIpaB/ieHHs 3asiBKaMU.

5.3. YueTHbIe 3aIKCH 110/1b30BaTesel 4y pabotel B CHcTeMe yrpaB/ieHus 3asiBKaMH NPeI0CTaBISIOTCS AZIMUHHUCTPAaTOPOM
Wcrnonuurento, 3aka3uvKy B TeueHHWe 1 pabouero [JHS C MOMEHTa COOTBETCTBYIOIero 3arpoca VcromHuTesns, 3aka3uMKa,
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[Monb3oBarensi Ha afpec 3AeKTPOHHOW IMOUTHI secret@admsurgut.ru, Konus Ha zis@admsurgut.ru. 3ampoc [JO/DKeH COfiepKaTh
HaviMeHOBaHKe OpraHM3alu (CTPYKTYPHOTO ToJpaszeseHusi) nomnb3oBaress, mosHoe ®VIO, nomKHOCTb, KOHTAKTHBIM TesileoH U
aZipec 371eKTPOHHOM TIOUTHI, 8 TAaK)Ke PeKBU3UTBHI COOTBETCTBYIOIIEr0 KOHTPAKTa (0roBopa) Ha OKa3aHWe YCIIyT.

6. IIpy BO3HMKHOBeHUM Ipo0sieM € ayTeHTU(UKalueld HeoOXOJAMMO OTIIPaBUTh IMCbMO C ONMCAHWEM Ipo0JeMbl U
KOHTaKTHOU MH(OPMaL[K Ha afipecC 3JIeKTPOHHOM nouTkl: sd_inbox@admsurgut.ru.

7. ¥YBeZOM/IEHUS O 3asBKax U [IeWCTBUSX C HUMU pacchbulatoTcst CHUCTeMOi yIipaB/ieHHUsl 3asiBKaMH C aZipeca 3JIeKTPOHHOM
routhl: sd@admsurgut.ru vu sd_inbox@admsurgut.ru.

Pazpen I11. TTopsifiok Tojauu ¥ XKU3HEHHbBIN LUK/ 3asIBOK

1. ITosp3oBarens wiK JJucneryep perucTpupyer 3asBKy B CHcTeMe yIpaB/ieHHs 3asBKaMH, BbIOWpas OJHy U3 JOCTYIHBIX
[Tonb3oBarento yeiayr. Ilpyu mopaue 3asBku [lonb3oBaTens TOAPOOHO OMUCHIBAeT ee IpeJMeT W/WIM OXXUZAAeMbld pe3ysbTaT
BBITIO/THEeHUSL.

2. 3asiBKa Ha OKasaHue yciyru nogaetcst [Tonb3oBaTenem jiMuHO MO0 3a Apyroro Ilosb3oBaTens, eC/iv y TOC/AeQHero
BpPeMeHHO OTCYTCTBYeT BO3MO>KHOCTb TI0/jaudl 3asBKH JIMUHO. [IycrieTuep BIpaBe MOJATh 3asiBKy OT UMeHHU Jiro6oro ITob3oBaress.
['pymoBele 3asiBKU, €CJIH 3TO He MpeAyCcMOTpeHo sieHO CorrameHusiMé 06 ypOBHe CepBHUCa, HeJJOTy CTHMBI.

3. Tocsie mojauM 3asiBKM OHA CTAHOBUTCS JOCTYMHA J/isi 00paboTKU VICTIOMHUTEMI0 U HAaUMHAETCS ee >KU3HEHHBIN LIUKII,
ripegycMoTpeHHbIN CorameHusiMi 00 YpOBHe CepBHCaA U 3aBUCSILUM OT BEIOPAHHOM TpY 110/jaue 3asiBKU YCITyTH.

4. )Kv3HeHHBI!I LMK/ 3asBKU ONpejefisieT COCTaB M B3aUMOCBS3b CTaTyCOB 3asBKH, a TakKe JeHCTBUS, JOCTYITHbIE
ITone3oBaremo, ucneruepy, McrionHuTennto 1 A JMUHUCTPATOPY Ha KaXKOM U3 CTaTyCOB.

Pa3zpen IV. TTopsimok 06paboTku 3asiBOK VICIOHUTEIEM.

1. UcnonHuTenb obecriedrBaeT aHa/IH3 MOCTYIUBLIKX 3asBOK Ha ITPeIMeT TIOJTHOTHI OITMCAHHUS 1 COOTBETCTBHS TeKCTa 3asBKU
COCTaBY OKa3bIBaeMbIX YCJIYT, KIaCCU(UKALIIIO U UCTIOHEHe 3asiBOK B COOTBeTCTBUH ¢ CoriamieHussMu 06 ypoBHe cepBHca.

2. Xop v pe3yabTat 06paboTKH 3asiBOK CBOeBpeMeHHO pukcupyetcst McrionnutesieM B CUCTeMe yIpaB/ieHHs 3asiBKaMH.

3. HekoTopble AeHCTBYs C 3asIBKOM JO/DKHBI COMPOBOXK/IATHC KOMMeHTapueM Vcrosaurtesnst unu Ilosnb3oBatess. TlepeueHn
TaKUX JefcTBUi onpefiensaTcs CoraleHusiMu 06 YpOBHe cepBHcCa.

4. Kommenrapuu Vicnionaureist v [Tosb30Baterist, 00aBsisieMble B 3asiBKaX JOJDKHBI ObITh ITOMHBIMHY, a JefCTBYSI 110 TIEPEBOLY
3asIBOK MEX/[y CTaTycaMyd 0GOCHOBaHHBIMHL.

5. Vicnionuutens 06s3aH cob/oiaTh CpoKU 00pabOTKH 3asiBOK, npeaycMoTpeHHbie CorarieHussMu 06 ypoBHe cepBuca. B
C/lyuae HEeBO3MOXXHOCTH COGJIFOfieHMsT CPOKOB VIcmosHuTe b [0OAB/ISIET COOTBETCTBYHOLINI KOMMEHTapHi-060CHOBAHKE K 3asiBKe,
/b0 TIPHOCTaHABIMBAET UCIIOMHEeHNe 3asiBKH, eCJIH TToCIejHee omnyckaeTcst CormameHnsMy 06 ypoBHe CepBHCa.

Pazgen V. TlopsifoK KOHTPOJIA UCIOJTHEHUS 3asIBOK
1. Ins Kax[o# 3asgBKU B cooTBeTcTBUM ¢ CoriaiieHussMu o6 ypoBHe cepBuCa B MOMEHT PervcTpalidy aBTOMaTHuecKd
PacCuUnTHIBAIOTCS CPOKU 00paboTku. CpoKH 06paboTKM MOT'yT aBTOMaTU4YeCKU IIepeCUUThIBATLCS B MOMEHT COXpaHEeHUsI N3MeHeHUH
roseil KapTouku. Pacuer cpokoB 00paboTKM 3asiBKM MOXKET ObITb IIPHOCTAHOB/IEH Ha orpeZeneHHbIX CoryaiieHUssMA 00 ypoBHe
cepBHCa CTa/iUsIX )KU3HEHHOTO L{MK/Ia 3as1BKU.
2. 3aKa3uuK OCYLIeCTB/IsSIeT TEeKYIIMH M NepuoJUUYecKuil KOHTPO/Ib X0Zla U pe3ysbTrata 06paboTKM 3asiBOK, COOJIO/eHHs
HWcrnonxuTesieM cpOKOB 06pabOTKK. 3aKa3urK B paMKax KOHTPOJIS BIIPaBe:
2.1. VI3MeHSITh 3HaueHusl TI0Jiel 3asiBKH, A00aBIsiss B KOMMEHTApUH K 3asiBKe 000CHOBaHHEe BHOCHMbBIX H3MEeHEHHUH.
2.2. TpeboBatb oT VicniosHUTeNS YCTPaHEHUsT HAPYILEHNs] CDOKOB PeaKLy W UCTIOJTHEHHS].
2.3. TpeboBarts ot McnonHuTess f006aBneHys [ONOMHATEIbHBIX KOMMeHTapyeB (YTOUHEeHUH) K 3asiBKe.
2.4. OTMeHATb HEKOPPEKTHbIe WM OIIMO0YHO NojaHHbIe 3asgBKU [Tonb30BaTerns.
2.5. ITpoBogute coBmecTHO C Ilonb30BaTesnieM 3KCIIepPTU3Y pe3yJ/bTaTOB UCIOHEHUs 3asiBOK, BHOCHUTb HM3MEHEHHs B
3as1BKY IO pe3y/ibTaTaM IpOBe/jeHHON SKCIIepTU3bI.
2.6. [IppHUMaTh OKOHYATe/IbHOE pellieHHe B KOHQIMKTHBIX CUTYaLHsIX, CBSI3aHHBIX C 00pab0TKOM 3as1BOK.
3. 3aKa3uuK e)keMeCslUHO OPMHUPYET OTUET I10 UCIIOHEHHIO 3asiBOK 10 dopme, orpesenisieMoli CorameHusiMA 06 ypoBHe
CepBHUCa U HaTIPaBJIseT ero Ha noanucanye Vicnosuurento. VicrnomHuTens 00s13aH MOAMKMCATh OTUET W BEPHYTh ero 3aka3uuky, ambo
TIpeZloCTaBUTh MOTUBHUPOBAHHBIN OTKa3 B MMO/MCAaHNH, B TedeHHUH 1 pabouero AiHs C MOMeHTa MOJTyYeHHsI OTUeTa.
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IIpunoxenue 1
K PerniameHTy B3aMMO/IeliCTBUS
IIpY OKa3aHWU yCiIyr

TwurnoBoe cornaiienye 06 ypoBHe cepBuca
(manee — coraieHue)

Pazzgen I. O61ye moJoxKeHust

1. Hacrosiee coralieHye ONMUChIBaeT OOL¥e MapaMeTphl OKa3aHWs BCEX YCIYT, A/t KOTOPBIX OHO MPUMEHSIeTCS.

2. Hactosiliiee corsiaiieHyie TPUMEHSIETCS] COBMECTHO C JJOTOMHUTE/bHBIMUA COTJIALIEHUAMU 00 ypDOBHE CepBHCa, eC/H
NoC/IeIHMe TIpe/lyCMOTPEHBI.

3. JononHuTeNnbHOE corjalieHde 00 ypOBHe CepBHCA, eC/d OHO IpefyCMOTpeHO, uMeeT 0osee BBICOKHH IPUOPUTET
TIpUMEeHeHMUs], UeM HacTosiilee corjarieHye. ITooxeHrs [JonoHATEBHOTO coramieHys o6 ypoBHe cepBHCa MOTYT JOTIOJHSTD WU
TI0JTHOCTBHO T1ePeoTipeZiesaTh [10JI0XKeHHUs] HAaCTOSIIIero CorviallieHusl.

4. Cpoku TIO 3asiBKaM pacCUMTHIBAIOTCS B paMKaxX IMPOW3BOACTBEHHOTO KaseHzapsi 40-4acoBoil msATHAHEBHOH paboueit
Hegesd. Bce CPOKY U TePUO/IBI, €CJ/IH MHOE He CKa3aHO SIBHO, YKa3aHbI B COTJIALeHUY B pabourx yacax U JHSX.

Paszen I1. TTprioputeThl 06PabOTKU 3asBOK

1. Bce 3asBKM KMeIOT IIPHOPUTET, OINpeAEe/SAIOLMNA CPOYHOCTh MX 00pabOTKM M OOYC/IOB/IEHHBIM CTeleHbI0 BJIMSHUS
pe3yJibTaTa OKasaHusl yCJIyrd Ha BO3MOKHOCTb M KaueCTBO MCTIo/iHeHus [To/b30BaTesieM CBOUX TPYOBBIX (DYHKLIMM.

2. Hacrosiijee cornaiieHue npejiycMaTpyUBaeT YeTbIpe IPUOpUTeTa:

2.1. Kputnueckuii npuopuret (P1):

- TIOJTHBIA OTKa3 TeXHWUYECKOTO CpeJCTBa, WH(POPMALIMOHHOW CHCTEMbI WK ee KPUTHUeCKOW (QYHKI[UW, TPUBOASIIINE K
TMOJTHOMY IpeKpallieH|I0 paboThl;

- mpobsieMa, 3aTparuBarolias Bcex I1osb30BaTesieli Wiv 0OCHOBHbIe Ou3Hec-TipoLiecchl. OcylecTBieHre Gu3Hec-mporecca 6e3
yCTpaHeHust Mpo0JieMbl HEBO3MOXKHO;

- npob/ieMa, BbI3bIBAIOLAsl 3HAUMTE/IbHbIe HapYILEHUs perjaMeHTHBIX CPOKOB OKasaHus YCIyr WIA OCYLIeCTBIeHUs
TIOJTHOMOYMH.

2.2. Bricokuii npuopuret (P2):

- CyLL|eCTBeHHOe HapylleHHe paboTbl CUCTEMBbl WM OTHeNbHbIX (GYHKUWH, Bausoilee Ha O0JbLIOe KOITHYECTBO
[Tosib30BaTesield WK BaxkKHbIe OU3HEC-TIPOLIECCH;

- ipo6/ieMa, BEI3bIBAKOLIAs 3HAUKMTE/TBHOE 3aMe/ijieHre paboThl MH(OPMAIMOHHOW CUCTEMBI MJTH YaCTHYHOE MPeKpallieHre ee
paboTh;

- HecTabuibHasi paboTa KpUTHUECKUX (QYHKIMH HH()OPMAIMOHHOW CHCTEMBbI, TEXHUYECKOTO YCTPOMCTRA;

- npobsiema, Tpebytorias 6bICTPOro BMerlaTenbCTBA /IS pejoTBpallleHys SCKajlaljuy B KpUTHUECKUI IPUOPUTET.

2.3. Cpepuuii npuopurert (P3):

- HapylieHWe paboThl OTAeNbHBIX (YHKUMM MHPOPMAIIMOHHOW CHCTEMBbI, 3aTpardBarolliee OrpaHUYeHHOe KOJIUYeCTBO
[Tosib30BaTesieli WM He KpUTHUYECKHe OM3HeC-TIpOLieCchl;

- ipo6JIeMBl, KOTOpBIE BBI3BIBAIOT HEYZOOCTBa, HO He TIPUBOJSAT K OCTaHOBKe paboThl MH(YOPMALMOHHOM CHCTEMbI WM
3HAUMTe/IbHBIM 3a/iep’KKaMm;

- BOTIPOCHI, TpeOYIOLe BHUMAaHKS, HO He BAUSIOLIVE CYIeCTBEHHO Ha OCHOBHYIO JIeSITE/TbHOCTb.

2.4. Huskuii npuopuret (P4):

- He3HauuTe/IbHble Npo6sieMbl WM 3alpoChl Ha YJydllleHWe, He B/MSIOLMe Ha OCHOBHblE (DYHKIMM MH(OPMALMOHHOH
cuctembl ¥ paboty Ilosb3oBareneli;

- 3a/lauM, KOTOpble MOTYT OBITH BBIITOJIHEHBI B [I/TAHOBOM TOpsiike 6e3 CPOYHOTO BMellIaTenbCTBa;

- “H(OPMaLIMOHHbIe 3aIIPOCh] /I MPe/JIOKeHHs TI0 YIyullleHH o (hyHKIMOHaa.

3. Bce 3as1BKH 110 YMOJTYAHHIO UMEIOT cpeiHU ipuopuTteT (P3), KOTOPBI MOXKeT ObITH U3MeHeH Ha 3Tarie CO3JaHUs 3asiBKU
[Mosb3oBaresieM. VCronHUTE/b MMeeT TPABO TIOHU3UTh TIPHOPHUTET 3asBKH C YUETOM BBILIEOMMCAHHBIX KPUTEPUEB, 00s3aTe/bHO
J00aB/Isisi COOTBETCTBYIOLIMI KOMMEHTapHi-000CHOBaHHE JAHHOTO TIOHWXKEHUS. VICTIO/THUTEMb UMEET MPaBO MOBBICUTH MPUOPUTET
3asBKU Oe3 Jo6aB/eHUs] KOMMEHTapHSI.

Pa3pen II1. Cpoku 06paboTKy 3asiBOK (0Ka3aHUsl yCIyT)

1. VicioniHUTE L TIPYU OKa3aHWU YCIIYT U 06pabOTKM COOTBETCTBYIOIIMX 3asBOK 00s13aH COO/0/IaTh ZiBa BU/ja CDOKOB:

1.1. Bpems peakijuu — CpOK, B TeUeHHUH KOTOPOro VIcroyHuTenb JO/KeH NpoaHaIu3rupoBaTh 3asiBKY U [IepeBeCcTH ee B CTaTyc,
OT/IMYHBIN OT cTaryca « OTKpbITa».

1.2. Bpemsi BBITIOJIHEHUSI — CPOK, B Te4YeHWHW KOTOporo VcronHuTenb [JO/DKeH OKas3aTb YCIYry UM TepeBecTu
COOTBETCTBYIOLLYIO 3a8BKY B CTaTyC «BrInonHeHa». BpeMsi BbINO/IHEHNS 3asiBKM aBTOMAaTH4YeCKU NepeCcYdThIBAeTCS PU U3MEeHeHUH
TIpUOpUTETa 3as1BKU U IPUOCTaHAB/IMBAETCS [IPU Nlepexo/ie 3asBKU B OTZe/IbHbIe CTaTyChl.

2. KoHKpeTHbIe 3HaUeHHs1 CPOKOB 006pabOTKY 3asBOK (OKasaHUs YC/Iyr) B 3aBUCMMOCTH OT MX IPHUOpHTeTa NpHUBeJEHHI B
Tabsmrie 1.

3. VlcnionHuTenb uUMeeT MpaBO WU3MEHWTb CPOK BBIMIOMHEHUS! 3asBKU. lI3MeHeHMe CpOKa [JO/DKHO COIPOBOXKZAThCS
KOMMeHTapreM-000CHOBaHHEM K 3asiBKe.

Pazpen IV. CtaTychbl ¥ )KU3HEHHBIN LMK/ 3asBOK



1. 3asiBKa Ha OKa3aHHe YCIyTd MOKeT HaXOJUThCSI B OJHOM U3 BOCBMH CTaTyCOB, YKa3aHHBIX B Tabuwie 2.

2. ITepeBo/; B OT/e/IbHBIE CTAaTYChI B COOTBETCTBUH C TabutHLiell 2 0/DKeH CONPOBOXKAATHCS KOMMEHTapHeM.

3. Tlepexos, MexOy CTaTycaMH OCYILECTB/SETCS B COOTBETCTBUM CO CXeMOH JKM3HEHHOTO LUK/IA. VicrnonmHuTens u
I[Tosb30BaTesib MOT'YT I1€PEBECTH 3asBKY TOJILKO B Te CTaTyChl, KOTOPbIE JOCTYITHBI UM Ji/Is1 IIepexoja.

4. IlepeBoj, B OTZe/bHbIE CTaTyChl B COOTBETCTBUMM C Tab/uiell 2 aBTOMAaTHUeCKd MPUOCTAHAB/IMBaeT yueT BpeMeHH
BBITIO/THEeHUS 3as1BKU. OOBILHii CPOK BBINIO/IHEHHS (BpeMsl BBITIOJIHEHMST) [1epeCUHTHIBAETCS B MOMEHT BBIBO/Ia 3asiBKU M3 TAKOT'O CTaTyCa.

5. O6paboTka 3asBKM VIcmosHUTeNeM HauWHaeTcss Ha cratyce «OTKpbITa» W 3aBepllaeTcss Ha crartycax «OTMeHeHa»,
«OTKa3aHa», «3aKpbITa».

6. VlcrionmHuTeb MeeT TpaBo MepeBecTH 3asiBKy B cTaTyc «OTKa3aHO», eC/IM ONMCaHKe 3asiBKM He COOTBETCTBYET COCTaBy
OKa3bIBaeMbIX yCIyT. B KoMMeHTapyu VICIIO/THUTE/B YKa3biBaeT 000CHOBaHUE HECOOTBETCTBYSI.

7. VicnonHUTe/Ib MEET TPABO TepeBeCTy 3asiBKy B cTaTyc «Tpedyer yrouHeHusi», eciy [Tonb30Barens Tipy Mofiaue 3asiBKU
yKaszal He MO/MHy1 HH(OpMAalMio, HeoOXOAUMYIO [/ OKa3aHWsl YC/IyrH, eCc/id B IIPOLiecce OKasaHWs YCIyrd NoTpeGoBaiMch
[IOTIOJIHUTE/IbHBIE CBeJleHUst WK ecau Ilosb3oBaresb HeBepHO BbiOpan yciyry. B KomMMeHTapuu VicrosHUTeNb yKasbBaeT COCTaB
Tpebyemoii nH$opMaLuy. 3asiBKa, HaXoZAsIascs B craryce «TpebyeT yrouneHusi» 48 4acoB, aBTOMaTHUECKHU TT€PEBOUTCS B CTATYC
«OTKpeITa» VcromHUTe b BIIpaBe 3allpoCUTh YTOUHEeHHe TTOBTOPHO WJIU ITepeBecTH B cTaTyc «OTKaszaHa».

8. VicrionHuTe b UMEeT MPABO OTJIOKUTE BLITIOJTHEHHe 3asiBKH, eC/TM OKa3aHHe YCIYTH JA0/DKHO ObITh OT/IOXKEHO 10 BpeMeHH,
HalpuMep, HauaTo uepe3 HeCKOJIbKO [iHel WM C Oonpefie/leHHON AaThl (4/1s1 3asBOK, NOJAHHBIX 3apaHee) a TakKe ec/ld B IpoLiecce
OKasaHus yciyru VcrnosiHuTe o TpebyroTcsi COBMeCTHBIe paboThI C APYTUMU UCTIONTHUTE/ISIMU WM HACTYTUIeHHe BHEILIHETO COOBITHS,
He 3aBucsIero ot VcnosHuresst. B KoOMMeHTapyy HCIIOJTHUTEST YKa3biBaeT 000CHOBaHMeE MepeBo/ja 3asiBKH B CTaTyC «OTI0KeHO» U
CPOK, Ha KOTOPbIH OCYI|eCTB/ISIeTCs [1epeBo/, B laHHbIH cTaTyc. VicrnonHuTens 06s13aH BepHYTh 3as1BKY B cTaTyc «B paboTe» B TOT ke
ZleHb, B KOTOPBIN JIO/DKHO HauaThCsi (BO30OHOBUTBLCS) OKa3aHKe YCJIYTM WM B pabounii 1eHb HacTyruieHus (6yvbKanimii pabounii
ZleHb T10CJIe HACTYIIJIeHVs) BHEIIHEer0 COOBITHS], 3aBepIIeHKSI COBMECTHBIX paboT C JPYryM HUCIIOHUTE/EM.

9. 3aBepieHHe OKa3aHUs YCIyrd GUKcUpyeTcs VICTOMHWTeNeM TIepeBOAOM COOTBETCTBYIOIIEH 3asBKH B CTaTyC
«BrinonHeHa». [Tonb30BaTens Ha cTaTyce «BblrosHeHa» IpoBepsieT GaKT OKa3aHHUs YCJIYTH U IePEBOIUT 3asiBKY B CTaTyC «3aKphITa,
ec/iM yCIyr OKasaHa B TOJHOM oObeme, wiu «B paboTe», eciu yciyra He OKa3aHa WM OKa3aHa YaCTUYHO, C YKa3aHUEM B
KOMMEHTapUH HeoOXOUMBIX [OTIOHUTENBHBIX AecTBU ViconHuTens. Ecy 3asiBKa HaXO[UTCS B CTaTyce «BhInosHeHa» 6obiie
24 yacoB, OHa aBTOMATHUECKH TIePEBO/IUTCS B CTATYC «3aKpbITa».

Tabauma 1
Cpok¥ 110 3asiBKaM B pa3pe3e IPUOPUTETOB

IIpuopurer Bpewms peakiyu Bpems BbInonHeHus
Huskwmit 4 gaca 40 yacos (5 fHel)
Cpegauii 1 yac 30 MmuHyT 24 vaca (3 gus)
Boicokuit 40 MUHYT 8 uacog (1 feHb)
Kputnueckuii 10 MuHyT 30 MUHYT

Tabmuia 2
Cratychl 3a1BOK
HanmeHoBaHue HoctynHocTb YueT BpeMeHU BbINo/IHeHUs1 |O6s13aTeNIbHOCTE KOMMEHTapHst
[1s1 TIepeBo/ia TIPUOCTaHOB/IEH [J1s1 TIepeBojia
Ha craryc VcnonHuTemnto B CTaTycC

OTkpblTa HeT HeT HeT
B pab6ote na HeT HeT
TpebyeT yTouHeHuUs1 na na na
BeinonHeHa Ja Ja Ja
3akpsbITa Ja na HeT
OTtMeHeHa HeT na na
Ortka3zaHa Ja za Ja
OtnoxeHa Ja Ja Ja




. HauaneHeIA cTATYC
O Craryc

. i @ KoHeuHsl cTatyc
Tpetyet yTquéHMﬂ_ s e B pa&uré OTnoxeHa
ks A ——» [peiicTene WcnonHurens
----- ¥ [piicTene MNons3oearens
BuinonHexa

3axkpriTa
CxeMa >KM3HEeHHOI'0 IUKJ/Ia 3aABKH

Pa3zpgen V. OTueTHOCTD
OTuerT 110 UCTIOTHEeHHIO 3asBOK (popMupyeTcs 110 (opme, TIPHUBeZeHHOW B TIPU/IOXKeHUH 1 K HAaCTOSIIIIeMY COTJIallIeHuIO.



ITpunoxxenue 1
K TUNoBOMY corviallieHHio 06 YpoBHe cepBHca

OTueT oT «[JjeHb 0TUeTHOM AaThI]» [TeKyluii Mecsil] [TeKyiuii roa] r.

I10 BBIMTOJIHEHUIO 3asIBOK
[HanmeHoOBaHUe ycayru]

B [oTueTHBIN MecsI] [roz oTueTHOrO Mecsia] T.

®dopma*

Mg, HwKernoAmucapmrecs, [HaumeHoBaHue opraHuw3anyy 3aka3uvka] B jwmie [®PWO pykoBoguTens 3aka3udka B
POJUTENBHOM TIafleXKe C YKa3aHUWeM IIOJTHOMOuMiA] (Zamee — 3aka3uWk) C OJHOW CTOpPOHBI, [HawMmeHOBaHMe OpraHu3al[ud
ucnonuutens] B suie [@VO pyKOBOAWTENs WCIIOJHUTENS B POJUTEIHHOM TIafie)Ke C yKa3aHWeM IMojHOMouud] (manee —
VcrionHuTe ) C APYTrOi CTOPOHBI COCTABWIIM HACTOSILLUIA OTYET O TOM, UTO B COOTBETCTBUM C [PeKBM3UTHI KOHTPAKTa (OroBOpa) B
BU/Jle TEKCTOBOW CTPOKH B TBOPUTEeIbHOM Tafieke] B [oTueTHBIH Mecsl] [rox oTueTtHoro mecsinal r. 3adukcrupoBaHo ciefyroliee

HCIIO/IHEeHHE 3asBOK:

IeperwIo ¢ NPOLLIOro meproja:’
TTOCTYNMIO HOBBIX 3a5IBOK:
BrinonHeHo:

IMepewuio Ha C/1. IEPUO;:>
Vcrnonuenue:®

3aKa3uukK
[HaumeHoBaHMe opraHu3aliy 3aka3uukal

«__ » [Texkyiuii rog] .

MII

Wcnonuurens
[HaumeHoBaHue opranusaniuy McronHuTessi]

«__» [Texyiuii rog] .

MII

! Mepewno ¢ nporutoro nepuoga = INepewio Ha C/1. IEPUOJ, OTUYETa 3a MPOLILIA OTUETHBIN MepPUO,
? Tepemwio Ha c/1. epyo, = [leperio ¢ npouyIoro nepuoja + [oCTyNHUIo HOBBIX 3aBOK — BBINOIHEHO
3 = Beinosneno / (Ilepeliio ¢ npouwioro rnepuoza + I1oCTynuao HOBBIX 3asB0K) * 100
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	2. Исполнитель обеспечивает оказание услуг и обработку соответствующих заявок в Системе управления заявками в порядке и в сроки, определенные Типовым соглашением об уровне сервиса согласно приложению 1 к настоящему регламенту и Дополнительным соглашением об уровне сервиса, если последнее предусмотрено (далее соответственно – Соглашения об уровне сервиса).
	3. Обработка заявок в Системе управления заявками представляет собой последовательное изменение статуса заявки Исполнителем и Пользователем в соответствии с жизненным циклом заявки. Жизненный цикл определяется Соглашениями об уровне сервиса.
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	5.3. Учетные записи пользователей для работы в Системе управления заявками предоставляются Администратором Исполнителю, Заказчику в течение 1 рабочего дня с момента соответствующего запроса Исполнителя, Заказчика, Пользователя на адрес электронной почты secret@admsurgut.ru, копия на zis@admsurgut.ru. Запрос должен содержать наименование организации (структурного подразделения) пользователя, полное ФИО, должность, контактный телефон и адрес электронной почты, а также реквизиты соответствующего контракта (договора) на оказание услуг.
	6. При возникновении проблем с аутентификацией необходимо отправить письмо с описанием проблемы и контактной информации на адрес электронной почты: sd_inbox@admsurgut.ru.
	7. Уведомления о заявках и действиях с ними рассылаются Системой управления заявками с адреса электронной почты: sd@admsurgut.ru или sd_inbox@admsurgut.ru.
	Раздел III. Порядок подачи и жизненный цикл заявок
	1. Пользователь или Диспетчер регистрирует заявку в Системе управления заявками, выбирая одну из доступных Пользователю услуг. При подаче заявки Пользователь подробно описывает ее предмет и/или ожидаемый результат выполнения.
	2. Заявка на оказание услуги подается Пользователем лично либо за другого Пользователя, если у последнего временно отсутствует возможность подачи заявки лично. Диспетчер вправе подать заявку от имени любого Пользователя. Групповые заявки, если это не предусмотрено явно Соглашениями об уровне сервиса, недопустимы.
	3. После подачи заявки она становится доступна для обработки Исполнителю и начинается ее жизненный цикл, предусмотренный Соглашениями об уровне сервиса и зависящий от выбранной при подаче заявки услуги.
	4. Жизненный цикл заявки определяет состав и взаимосвязь статусов заявки, а также действия, доступные Пользователю, Диспетчеру, Исполнителю и Администратору на каждом из статусов.
	Раздел IV. Порядок обработки заявок Исполнителем.
	1. Исполнитель обеспечивает анализ поступивших заявок на предмет полноты описания и соответствия текста заявки составу оказываемых услуг, классификацию и исполнение заявок в соответствии с Соглашениями об уровне сервиса.
	2. Ход и результат обработки заявок своевременно фиксируется Исполнителем в Системе управления заявками.
	3. Некоторые действия с заявкой должны сопровождаться комментарием Исполнителя или Пользователя. Перечень таких действий определятся Соглашениями об уровне сервиса.
	4. Комментарии Исполнителя и Пользователя, добавляемые в заявках должны быть полными, а действия по переводу заявок между статусами ­ обоснованными.
	5. Исполнитель обязан соблюдать сроки обработки заявок, предусмотренные Соглашениями об уровне сервиса. В случае невозможности соблюдения сроков Исполнитель добавляет соответствующий комментарий-обоснование к заявке, либо приостанавливает исполнение заявки, если последнее допускается Соглашениями об уровне сервиса.
	Раздел V. Порядок контроля исполнения заявок
	1. Для каждой заявки в соответствии с Соглашениями об уровне сервиса в момент регистрации автоматически рассчитываются сроки обработки. Сроки обработки могут автоматически пересчитываться в момент сохранения изменений полей карточки. Расчет сроков обработки заявки может быть приостановлен на определенных Соглашениями об уровне сервиса стадиях жизненного цикла заявки.
	2. Заказчик осуществляет текущий и периодический контроль хода и результата обработки заявок, соблюдения Исполнителем сроков обработки. Заказчик в рамках контроля вправе:
	2.1. Изменять значения полей заявки, добавляя в комментарии к заявке обоснование вносимых изменений.
	2.2. Требовать от Исполнителя устранения нарушения сроков реакции и исполнения.
	2.3. Требовать от Исполнителя добавления дополнительных комментариев (уточнений) к заявке.
	2.4. Отменять некорректные или ошибочно поданные заявки Пользователя.
	2.5. Проводить совместно с Пользователем экспертизу результатов исполнения заявок, вносить изменения в заявку по результатам проведенной экспертизы.
	2.6. Принимать окончательное решение в конфликтных ситуациях, связанных с обработкой заявок.
	3. Заказчик ежемесячно формирует отчет по исполнению заявок по форме, определяемой Соглашениями об уровне сервиса и направляет его на подписание Исполнителю. Исполнитель обязан подписать отчет и вернуть его Заказчику, либо предоставить мотивированный отказ в подписании, в течении 1 рабочего дня с момента получения отчета.
	Приложение 1 к Регламенту взаимодействия при оказании услуг
	Типовое соглашение об уровне сервиса (далее – соглашение)
	Раздел I. Общие положения
	1. Настоящее соглашение описывает общие параметры оказания всех услуг, для которых оно применяется.
	2. Настоящее соглашение применяется совместно с Дополнительными соглашениями об уровне сервиса, если последние предусмотрены.
	3. Дополнительное соглашение об уровне сервиса, если оно предусмотрено, имеет более высокий приоритет применения, чем настоящее соглашение. Положения Дополнительного соглашения об уровне сервиса могут дополнять или полностью переопределять положения настоящего соглашения.
	4. Сроки по заявкам рассчитываются в рамках производственного календаря 40-часовой пятидневной рабочей недели. Все сроки и периоды, если иное не сказано явно, указаны в соглашении в рабочих часах и днях.
	Раздел II. Приоритеты обработки заявок
	1. Все заявки имеют приоритет, определяющий срочность их обработки и обусловленный степенью влияния результата оказания услуги на возможность и качество исполнения Пользователем своих трудовых функций.
	2. Настоящее соглашение предусматривает четыре приоритета:
	2.1. Критический приоритет (P1):
	- полный отказ технического средства, информационной системы или ее критической функции, приводящие к полному прекращению работы;
	- проблема, затрагивающая всех Пользователей или основные бизнес-процессы. Осуществление бизнес-процесса без устранения проблемы невозможно;
	- проблема, вызывающая значительные нарушения регламентных сроков оказания услуг или осуществления полномочий.
	2.2. Высокий приоритет (P2):
	- существенное нарушение работы системы или отдельных функций, влияющее на большое количество Пользователей или важные бизнес-процессы;
	- проблема, вызывающая значительное замедление работы информационной системы или частичное прекращение ее работы;
	- нестабильная работа критических функций информационной системы, технического устройства;
	- проблема, требующая быстрого вмешательства для предотвращения эскалации в критический приоритет.
	2.3. Средний приоритет (P3):
	- нарушение работы отдельных функций информационной системы, затрагивающее ограниченное количество Пользователей или не критические бизнес-процессы;
	- проблемы, которые вызывают неудобства, но не приводят к остановке работы информационной системы или значительным задержкам;
	- вопросы, требующие внимания, но не влияющие существенно на основную деятельность.
	2.4. Низкий приоритет (P4):
	- незначительные проблемы или запросы на улучшение, не влияющие на основные функции информационной системы и работу Пользователей;
	- задачи, которые могут быть выполнены в плановом порядке без срочного вмешательства;
	- информационные запросы или предложения по улучшению функционала.
	3. Все заявки по умолчанию имеют средний приоритет (P3), который может быть изменен на этапе создания заявки Пользователем. Исполнитель имеет право понизить приоритет заявки с учетом вышеописанных критериев, обязательно добавляя соответствующий комментарий-обоснование данного понижения. Исполнитель имеет право повысить приоритет заявки без добавления комментария.
	Раздел III. Сроки обработки заявок (оказания услуг)
	1. Исполнитель при оказании услуг и обработки соответствующих заявок обязан соблюдать два вида сроков:
	1.1. Время реакции – срок, в течении которого Исполнитель должен проанализировать заявку и перевести ее в статус, отличный от статуса «Открыта».
	1.2. Время выполнения – срок, в течении которого Исполнитель должен оказать услугу и перевести соответствующую заявку в статус «Выполнена». Время выполнения заявки автоматически пересчитывается при изменении приоритета заявки и приостанавливается при переходе заявки в отдельные статусы.
	2. Конкретные значения сроков обработки заявок (оказания услуг) в зависимости от их приоритета приведены в таблице 1.
	3. Исполнитель имеет право изменить срок выполнения заявки. Изменение срока должно сопровождаться комментарием-обоснованием к заявке.
	Раздел IV. Статусы и жизненный цикл заявок
	1. Заявка на оказание услуги может находиться в одном из восьми статусов, указанных в таблице 2.
	2. Перевод в отдельные статусы в соответствии с таблицей 2 должен сопровождаться комментарием.
	3. Переход между статусами осуществляется в соответствии со схемой жизненного цикла. Исполнитель и Пользователь могут перевести заявку только в те статусы, которые доступны им для перехода.
	4. Перевод в отдельные статусы в соответствии с таблицей 2 автоматически приостанавливает учет времени выполнения заявки. Общий срок выполнения (время выполнения) пересчитывается в момент вывода заявки из такого статуса.
	5. Обработка заявки Исполнителем начинается на статусе «Открыта» и завершается на статусах «Отменена», «Отказана», «Закрыта».
	6. Исполнитель имеет право перевести заявку в статус «Отказано», если описание заявки не соответствует составу оказываемых услуг. В комментарии Исполнитель указывает обоснование несоответствия.
	7. Исполнитель имеет право перевести заявку в статус «Требует уточнения», если Пользователь при подаче заявки указал не полную информацию, необходимую для оказания услуги, если в процессе оказания услуги потребовались дополнительные сведения или если Пользователь неверно выбрал услугу. В комментарии Исполнитель указывает состав требуемой информации. Заявка, находящаяся в статусе «Требует уточнения» 48 часов, автоматически переводится в статус «Открыта» ­ Исполнитель вправе запросить уточнение повторно или перевести в статус «Отказана».
	8. Исполнитель имеет право отложить выполнение заявки, если оказание услуги должно быть отложено по времени, например, начато через несколько дней или с определенной даты (для заявок, поданных заранее) а также если в процессе оказания услуги Исполнителю требуются совместные работы с другими исполнителями или наступление внешнего события, не зависящего от Исполнителя. В комментарии исполнитель указывает обоснование перевода заявки в статус «Отложено» и срок, на который осуществляется перевод в данный статус. Исполнитель обязан вернуть заявку в статус «В работе» в тот же день, в который должно начаться (возобновиться) оказание услуги или в рабочий день наступления (ближайший рабочий день после наступления) внешнего события, завершения совместных работ с другим исполнителем.
	9. Завершение оказания услуги фиксируется Исполнителем переводом соответствующей заявки в статус «Выполнена». Пользователь на статусе «Выполнена» проверяет факт оказания услуги и переводит заявку в статус «Закрыта», если услуг оказана в полном объеме, или «В работе», если услуга не оказана или оказана частично, с указанием в комментарии необходимых дополнительных действий Исполнителя. Если заявка находится в статусе «Выполнена» больше 24 часов, она автоматически переводится в статус «Закрыта».
	Раздел V. Отчетность
	Отчет по исполнению заявок формируется по форме, приведенной в приложении 1 к настоящему соглашению.

