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CAB-1700 Автоматизация процесса закупки услуг у поставщиков 
(Портал НКЗ)
1. ОБЩАЯ ИНФОРМАЦИЯ 
	№ активности в JIRA
	CAB-1700
	Название активности
	Автоматизация процесса закупки услуг у поставщиков

	Заказчик (Бизнес-спонсор)
	

	Ответственный от бизнеса
	

	Необходимые сроки реализации требований
	Дата начала _____________ (обоснованная)
Дата окончания ______________ (обоснованная)


2. ПОСТАНОВКА ЗАДАЧИ
	Проблема
	1. Бизнес-процесс создания заявок магазином или складом на проведение любых видов ремонтных, строительных и эксплуатационных работ не оптимальный и не прозрачный, сложно контролируемый 
2. Общение и согласование работ с поставщиком услуг осуществляется в большей мере по электронной почте


	Цели
	1. Типизировать бизнес-процессы создания и исполнения заявок все зависимости от вида работ НКЗ
2. Автоматизировать бизнес-процессы создания и исполнения заявок в информационной системе компании
3. Все этапы бизнес-процессов возможно контролировать и отслеживать на этапах процессов
4. Все документы по заявке как инициирующие и согласующие перечень работ, так и подтверждающих выполнение работ и их оплату находятся в информационной системе компании 


	Ожидаемый результат
	В результате достижения поставленных целей планируется, что не нужно будет расширять штатную численность персонала, который осуществляет поддерживающие функции в подразделениях 

	Бизнес-выгоды
	


3. ОПИСАНИЕ БИЗНЕС-ПРОЦЕССА И ФУНКЦИОНАЛЬНЫХ ТРЕБОВАНИЙ
3.1 [bookmark: _Toc411617108]Владелец процесса 
Владельцами процессов в рамках рассматриваемой функциональности будут подразделения, в которых осуществляется поддерживающая функция по закупке услуг, основных средств и материалов (некоммерческие закупки) у поставщиков
3.2 [bookmark: _Toc411617109]Начальное событие
Проведен тендер и заключен договор с поставщиком НКЗ по перечню услуг, основных средств и материалов
3.3 [bookmark: _Toc411617111]Входящие документы/данные
· Договор НКЗ с тарификатором услуг
· УПД
· Смета для выполнения услуги в заявке
· Счет-фактура с закрывающими документами
· Промежуточный акт оказанных услуг
· Заявка на оплату
· Акт выполненных работ
· КС-2
· КС-3
· M15
3.4 Исходящие документы/данные
· Заявка на оказание услуги
· Заказ на услугу
3.5 Результат бизнес – процесса
· [bookmark: _Toc209419153][bookmark: _Toc214350792][bookmark: _Toc411617114]Типизировать бизнес-процессы создания и исполнения заявок вне зависимости от вида: по закупке услуг, основных средств и материалов
· Автоматизировать бизнес-процессы создания, исполнения и оплату заявок в информационной системе компании
· Все этапы бизнес-процессов возможно контролировать и отслеживать 
· Все документы по заявке как инициирующие и согласующие перечень работ, так и подтверждающих выполнение работ и их оплату должны находится в информационной системе компании
3.6 Связанные процессы
Процесс проведения тендера на выбор поставщика НКЗ 
Заключение договора с поставщиком НКЗ
3.7 Схема и описание бизнес-процесса
Ниже в файле приведена схема бизнес-процесса для работы с Порталом НКЗ. Ниже по тексту представлена ролевая модель и пошаговое описание планируемого бизнес-процесса.


Ролевая модель для организации доступа к функциональности портала НКЗ должна быть в разрезе следующих уровней Страна -> Регион -> Ответственный. 
Ограничение в текущем проекте: планируется запуск функционала только в России. 
Затем функционал по созданию заявок возможно будет масштабировать в другие страны (без документооборота с УКЭП), но это предполагается уже в следующем этапе проекта и не входит в скоуп текущего.
	№
п/п
	Название роли
	Описание функционала роли
	Комментарий

	1. 
	Инициатор
	Создание заявки
	Сотрудник ЦО
Сотрудник магазина
Сотрудник склада

	2. 
	Согласующий
	Согласование заявки
Создание заявки на выплату аванса
Создание заявки на оплату работ
	Сотрудник ЦО
Сотрудник регионального офиса

	3. 
	Ответственный за согласование
	Согласование сметы
Проведение обследования на объекте и подтверждение выполнения работ
Закрытие заявки
	Сотрудник ЦО
Сотрудник регионального офиса

	4. 
	Ответственный за оплату
	Создание заявки на выплату аванса по заказу
Создание заявки на оплату заказа
	Сотрудник ЦО

	5. 
	Фин.дирекция
	Осуществление деблокирования авансового платежа на основании документов
Осуществление деблокирования оплаты работ на основании закрывающих документов
	Сотрудник ЦО

	6. 
	Поставщик
	Составление перечня работ по заявке
Составление сметы, всей необходимой документации и прикрепление к заявке
Прикрепление к заявке всех подтверждающих и закрывающих работы документов
	Поставщик НКЗ: 
· Основных средств
· Материалов
· Услуг



Детальное описание бизнес-процесса:
	№
п/п
	Процесс
	Описание шага процесса и требований к автоматизации
	Комментарий

	1. 
	Создание заявки на проведение работы на объекте
	В соответствии с ролевой моделью предоставляется доступ ответственному сотруднику к Порталу НКЗ, для того, чтобы уполномоченный сотрудник имел возможность создать заявку на портале для проведения необходимых работ.
Создание заявки должно будет осуществляться путем выбора вида работы из рубрикатора видов работ и следующим шагом выбор из справочника - тарификатора. 
Пример функционального меню для размещения на портале с целью выбрать раздел для создания заявку на предоставление услуги маркетинга: «Наружная реклама» -> «Ремонт внешней вывески»
На портале необходима функциональная возможность контекстного поиска услуги.
По умолчанию должны в поле с заявкой подтягиваться значения, такие как «Магазин», «Завод» по умолчанию на основании сотрудника, который создает эту заявку. 
Для тех случаев, когда необходимо оказать услугу для строящегося/ реконструируемого соседнего магазина, то на портале при создании заявки нужна функциональная возможность в редактировании магазина или завода, который должен будет автоматически преставятся в заявке по инициатору.
Каждый сотрудник с ролью инициатор должен быть привязан к объекту, в котором работает (склад, магазин) и к региону для того, чтобы возможно было заявки на услуги автоматически направлять на поставщика. Но не все услуги возможно будет автоматически направлять на поставщика, так как по некоторым услугам поставщика нужно будет выбирать вручную сотрудником с ролью согласующий.
Поставщик услуг также должен быть привязан к региону, в рамках которого оказывается услуга.

	

	2. 
	Проверка созданной заявки
	Созданная инициатором заявка должна будет направляться на согласование ответственному согласующему в соответствии с распределением заявок.
Распределение заявок должно осуществляться в соответствии со структурой: Страна -> Регион -> Ответственный.
Также согласующий имеет стоимостной лимит по согласованию стоимости работ.
Согласующему необходимо будет направлять информационное сообщение о поступлении заявки для согласования. Информирование необходимо проводить на электронную почту, которая должна быть у сотрудника при присвоении ему роли согласующего.
Проверка заключается в следующем: проверка наличия в тарификаторе заказанной инициатором услуги.
Если в тарификаторе услуг есть оказываемая услуга, то данная услуга будет выполняться в рамках заключенного с Поставщиком договора.
Если же запрашиваемая инициатором услуга не входит в перечень услуг, заключенного с Поставщиком договора, то услуга будет оплачиваться отдельно – как доп.соглашение к договору.
Есть перечень услуг, которые осуществляются в рамках технического обслуживания объекта (его гарантии).
Необходимо будет иметь функциональную возможность создавать новую услугу (вне тарификатора) для того, чтобы эту услугу можно было провести и оплатить в информационной системе как «уникальную».
	

	3. 
	Услуга включена в договор?
	На шаге процесса осуществляется проверка и проверка заявки ответственным сотрудником на предмет вхождения в перечень тарификатора к договору НКЗ с Поставщиком.

	

	4. 
	Отправка заявки на поставщика НКЗ для уведомления о необходимости оказать услугу НКЗ
	Для случая, когда оказываемая услуга Поставщиком по тарифу в соответствии с заключенным договором, осуществляется отправка заявки на оказание услуги поставщику. 

	

	5. 
	Поступление заявки на выполнение услуги НКЗ
	Поступление заявки на выполнение услуги Поставщику НКЗ в интерфейсе Портала НКЗ.
Необходимо чтобы доступ к порталу НКЗ возможен был только тем поставщикам, которые прошли этап торгов и с ними был заключен договор на оказание услуг НКЗ (Поставщик прошел все проверки и согласования у службы безопасности). 
Регистрация и все действия на портале НКЗ должны будут осуществляться Поставщиком только с использованием электронно-цифровой подписи (ЭЦП) для однозначной идентификации Поставщика на портале.
Поставщику необходимо будет направлять информационное сообщение о поступлении заявки на работы. Информирование необходимо проводить на электронную почту, которую поставщик предоставил для коммуникации и информирования.

	

	6. 
	Смету составлять необходимо?
	На шаге процесса осуществляется анализ потребности в составлении сметы
	

	7. 
	Подтверждение выполнения перечня работ в заявке, создание "предзаказа" с консолидацией по заявкам
	Для случая, когда поставщику нет необходимости в составлении сметы на выполнение работ, осуществляется подтверждение заявки на выполнение работ, должен будет создаваться «предзаказ» Поставщиком из перечня работ.
Далее по процессу заявка направляется согласующему на проверку, корректировку и создание заказа.
Здесь поставщик должен иметь функциональную возможность на портале объединять направленные на выполнение заявки и направлять консолидированный выполненный результат по заявкам в виде консолидированного реестра. Объединение заявок должно будет производится в зависимости от зафиксированных параметров в договоре с поставщиком: или по сумме (например, 100 т.руб.) или по периоду (например, неделя).
Например, поставщиком услуг по вывозу мусора создается консолидированный реестр ранее направленных заявок и по заявкам проставляется количество фактически вывезенного мусора по каждой заявке отдельно за период одна неделя.
	

	8. 
	Проведение работ по обследованию объекта с целью создания сметы для выполнения услуги
	Для случая, когда поставщику необходимо предоставить смету для проведения работ. По факту получения заявки на портале на оказание услуг, поставщик проводит работу по обследованию объекта с целью создания сметы для выполнения услуги.

	

	9. 
	Составление и отправка на согласование смены для проведения работ НКЗ
	На портале НКЗ в смете указывается перечень работ, которые необходимы для выполнения заявки.
Поставщик смету выкладывает на портале к заявке на проведение работ в электронном виде.
Заявку переводит на согласование ответственному сотруднику.
При этом на портале Поставщиком осуществляется создание «предзаказа» для реализации перечня работ.
Также поставщик может создать предзаказ в том случае, если осуществляется закупка основных средств или материалов.
	

	10. 
	Согласование выполнения заявки на проведение работы
	Ответственному необходимо будет направлять информационное сообщение о поступлении заявки на согласование работ. 
Сотрудник на портале НКЗ должен будет ознакомиться со сметой и перечнем работ и их стоимостью для выполнения заявки.
Ответственный сотрудник может согласовать или не согласовывать на портале выполнение заявки при этом просит обоснование или отклоняет выполнение заявки.
Автоматически информационная система должна будет проверить соответствие стоимости работ в заявке и тарификаторе и проинформировать пользователя о соответствии.
	

	11. 
	Заявка согласована?
	На шаге процесса принимается решение по работам в заявке, заявка на этапе согласования инициатором может быть согласована или отклонена

	

	12. 
	Обоснование и отказ в выполнении заявки на проведение работ
	Заявка при рассмотрении может быть отклонена согласующим. При этом в момент рассмотрения заявки ответственным за согласование на портале НКЗ должно быть сформировано обоснование в отказе осуществить заявку.
	

	13. 
	Получение отказа в выполнении заявки на проведение работ
	Ответственному необходимо будет направлять информационное сообщение о поступлении отказа по заявке на работы. 
Инициатор на портале должен иметь возможность просмотреть обоснование с отказом от согласующего в выполнении работ по созданной заявке.
	

	14. 
	Ознакомление со сметой для проведения работ по заявке НКЗ
	После того, как поставщик на портале направил на согласование в электронном виде смету с перечнем работ, заявка должна будет направляться на согласование ответственному сотруднику за проведение работ от подразделения.
Ответственный сотрудник с ролью ответственный, должен будет просмотреть перечень работ и их стоимость.
	

	15. 
	Смета согласована?
	На шаге процесса принимается решение по согласованию перечня работ в смете от поставщика.
	

	16. 
	Формирование и отправка запроса на уточнение сметы и перечня работ
	Для случая, когда смета не соответствует ожиданиям по проводимым работам, указанным в заявке, возвращается заявка с запросом на уточнение поставщику по перечню работ и их стоимости.

	

	17. 
	Ознакомление с запросом и уточнение сметы и работ
	С портала направляется на поставщика информационное письмо с уведомлением с запросом уточнения работ, указанных в смете.
По факту уточнения направленной ранее сметы на согласование ответственному, уточненная заявка направляется заново на согласующего.

	

	18. 
	Выполнение согласования сметы, перечня работ, их стоимости, создание и отправка заказа
	Когда все ожидания по смете - перечню работ и их стоимости соответствуют ожиданию ответственного сотрудника, осуществляется согласование заявки.
Так как ранее поставщиком уже был создан «предзаказ», то по факту согласования заявки с ролью ответственного, на основании «предзаказа» создается заказ и направляется на поставщика.
Необходимо функциональность в информационной системе, которая бы позволила объединять заявки в один заказ.
Необходимо иметь функциональную возможность для объекта иметь структуру ежемесячных фиксированных расходов для возможности создания предзаказа и заказа для проведенных поставщиком работ.
	

	19. 
	Получение заказа на проведение работ в соответствии со сметой и стоимостью
	После того, как заявка подтверждена ответственным, должен быть автоматически сформирован и направлен на поставщика заказ НКЗ.
При этом на электронную почту Поставщику должно направляться информационное письмо по созданному заказу.

	

	20. 
	Предоплата работ в смете необходима?
	На данном шаге процесса определяется потребность в осуществлении предоплаты – аванса поставщику за работы
	

	21. 
	Создание заявки для проведения оплаты аванса поставщику
	Для тех случаев, когда есть потребность в осуществлении предоплаты – аванса поставщику НКЗ, ответственным сотрудником за оплату создается заявка на предоплату и к заявке должен быть приложен перечень документов. 
	

	22. 
	Поступление заявки для проведения аванса поставщику услуг с перечнем подтверждающих документов
	Для случая, когда поставщику необходимо осуществить предоплату, сотрудником с ролью ответственным сотрудником за оплату должна будет направляться заявка на деблокирование в казначейство с перечнем необходимых подтверждающих документов для проведения оплаты аванса по предстоящим работам в заказе.
Заявка деблокируется сотрудником из казначейства. Заявка после деблокирования автоматически переходит в оплату.
Здесь также необходимо автоматическое информирование ответственных сотрудников о том, что необходимо будет провести аванс поставщику по заказу на работу.
	

	23. 
	Проведение оплаты аванса за планируемые работы поставщику и информирование о проведенной оплате
	На шаге процесса осуществляется проведение оплаты аванса за работы поставщику. И после того, как проведена оплата аванса, осуществляется автоматическое информирование сотрудников с ролью согласующий и ответственный о том, что проведена оплата аванса.
	

	24. 
	Информирование и подтверждение о том, что перевод аванса для проведения работ выполнен 
	После проведения аванса по заказу на работу и автоматического информирования сотрудников с ролью согласующий и ответственный осуществляется подтверждение по заказу и передача заказа в исполнение поставщику.
	

	25. 
	Выполнение работ в соответствии с согласованной сметой, их стоимостью в заказе
	Поставщику должно быть автоматически направлено уведомление на почтовый ящик о том, что по заказу проведена оплата аванса. Поставщик может взять выписку из банка по счету, куда был переведен аванс. После того, как аванс переведен, поставщик приступает к выполнению работ по заказу.
	

	26. 
	Подписание промежуточного акта по выполненным работам и выставление документов на оплату
	После того, как выполнены работы по заказу, осуществляется подписание документа промежуточный акт с ответственным сотрудником на объекте проведения работ. 
Осуществляется подготовка всех документов для подтверждения и закрытия работ по заказу. 
Поставщик необходимые закрывающие документы в электронном виде (перечислены в п.3.3) должен будет выкладывать к выполненному заказу и направить заказ на подтверждение выполнения работ.
	

	27. 
	Проверка выполненных работ и документов, создание заявки на проведение оплаты выполненных по заказу работ
	После того, как все работы по заказу выполнены поставщиком, заказ направлен на подтверждение выполнение и закрытие, должно будет автоматически направиться уведомление сотруднику с ролью ответственный для подтверждения закрытия заказа.
Сотрудник по факту готовности работ и закрытия заказа осуществляет проверку выполнения работ и как только убедился в том, что работы выполнены в полном объеме, направляет заказ на оплату. 
После выполнения работ по заказу в полном объеме должна будет создаваться заявка на оплату заказа. Также на группу ответственных должно быть автоматически направлено информационное письмо о том, что необходимо создать заявку.
Необходимо иметь функциональную возможность в информационной системе по корректировке стоимости в заказе по факту выполнения заказа, так как есть вероятность в том, что стоимость по факту выполнения работ может измениться.
	

	28. 
	Поступление заявки для проведения оплаты поставщику услуг с перечнем подтверждающих документов
	Созданная заявка на оплату попадает на деблокирование в казначейство с перечнем необходимых подтверждающих документов для проведения оплаты по работам заказа.
Заявка деблокируется сотрудником из казначейства. Заявка после деблокирования автоматически переходит в оплату.
	

	29. 
	Проведение оплаты за работы поставщику и информирование о проведенной оплате
	На шаге процесса осуществляется оплата заказа поставщику. И после того, как проведена оплата заказа, осуществляется автоматическое информирование сотрудников с ролью согласующий и ответственный о том, что проведена оплата по заказу.
	

	30. 
	Закрытие заказа и подтверждение всех работ в рамках сметы и стоимости
	Сотрудник с ролью согласующий осуществляет закрытие оплаченных и исполненных заказов.
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Не изменяются в рамках настоящего проекта
3.9 Ограничения и риски
Процесс проведения тендера на выбор поставщика услуг и подписания с поставщиком договора на оказание услуг остается вне рамок настоящего проекта, изменению не подлежит.
Входящими данными из указанных выше бизнес-процессов будут договор, зарегистрированный в информационной системе и перечень оказываемых услуг (тарификатор), и их стоимость.
Подготовка договора на перевод процесса взаимодействия с поставщиком через новый функционал портала НКЗ не включается в скоуп работ по проекту, остается в компетенции заказчика. 
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В результате реализации должна быть создана цепочка объектов: Заявка -> Предзаказ -> Заказ. Для каждого объекта будет своя статусная модель, перечень параметров объекта и перечень загружаемых к объекту документов. В связи с этим необходим отчет для отображения состояния объектов системы на каждом статусе в разрезе аналитик этих объектов.
4. АРХИТЕКТУРНАЯ КОНЦЕПЦИЯ
Схематичное представление взаимодействия ИТ систем в данном бизнес-процессе. Готовит архитектор параллельно подготовке БРИФ
5. ТРЕБОВАНИЯ К ИНФРАСТРУКТУРЕ
Необходимо заполнить Опросник инфраструктуры (заполняет РП совместно с техническим лидером ИТ системы, в которой требуется изменения в инфраструктуре), по опроснику будет получена оценка затрат на инфраструктуру


6. ТРЕБОВАНИЯ К СЕРВИСУ
	Параметр сервиса
	Уровень сервиса
	Комментарий

	Пользователи (участники) 
	
	Потенциальное количество пользователей, одновременно участвующих в процессе в целевом состоянии. Если до 100 сотрудников, то указываем максимально точное кол-во, в случае превышения, ориентировочное «от и до», а также указать направление (дирекция ЦО, ТС, магазины ТС, РЦ)

	География
	
	Где будут находиться участники процесса в целевом состоянии: юридические лица, регионы, ЦО, РЦ и т.п.

	Объекты процесса
	
	· количество обрабатываемых записей, операций, документов, задач в день/месяц/неделю;
· временные и сезонные зависимости и пики (день/ночь, обычный/высокий сезон и т.п.);
· как будет изменяться количество объектов во времени, какое максимальное число объектов возможно в процессе.

	Требования к проведению пилота
	Пилот не планируется
	На каких данных, географии, ролях и т.д. будет проводится пилотирование разработки 

	Масштабируемость
	В настоящем проекте планируется запуск функциональности на территории РФ
При успешном масштабировании на территории РФ планируется вторым этапом проекта масштабировать функционал в странах РБ, Казахстан и др.
	Предполагается ли масштабируемость решения, в каких направлениях (на все ТС, РЦ, на конкретные Дирекции и т.п.)?

	Новая карточка сервиса 
	Да, т.к. новый функционал
	Информативное поле, определяющее необходимость создания новой карточки сервиса (описание и согласование между сторонами SLA, OLA и т.д.). Заполняется на основе заключения сервис-менеджера. 

	Общие временные ограничения (производительность)
	Процессы не критичные, допустимы технологические простои до 4 часов
	Максимально допустимая длительность выполнения операций/транзакций или всего процесса. Для отчетов: периодичность запуска, глубина, масштаб, время загрузки и выгрузки данных, время формирования отчетов и ограничения по объемам.

	Время предоставления Бизнес – сервиса
	Ежедневно 24Х7
	Период времени, в течение которого возможно использование сервиса.

	Уровень поддержки
	Период времени, в который предоставляются ИТ-сервисы, осуществляется поддержка (по Московскому времени)
Необходимо выбрать один уровень, из вариантов ниже:

	Уровень 1
	
	8/5 Пн-Чт 9.00-18.00; Пт 9.00-18.00

	Уровень 2
	{Х}
	12/7 Пн-Вс 9.00-21.00 (8.00-20.00)

	Уровень 3
	
	24/7 Пн-Вс 0.00-24.00

	Время реакции
	60 мин
	Время, в течение которого обращение пользователя будет обработано и принято в работу. Поле не редактируемое, информативное.

	Максимальное время устранения сбоя в зависимости от приоритета:
	Максимальное время устранения сбоев заполняется в соответствии со стандартами, зависимыми от сервиса (запрос стандартов у сервис-менеджеров)

	1 - Критический
	16 раб. ч.
	

	2 - Высокий
	24 раб. ч.
	

	3 - Средний
	48 раб. ч.
	

	4 - Низкий
	72 раб. ч.
	

	Возможные сценарии альтернативных действий в условиях аварии и недоступности IT - функционала
	Процессы не критичные
	Для критичных процессов указывается альтернативный способ выполнения процесса при полном или частичном отказе функционала

	RPO (recovery point objective)
	1 сутки
	Максимальный период времени, за который могут быть потеряны данные в результате инцидента.

	RTO (recovery time objective)
	8 часов
	Промежуток времени, в течение которого система может оставаться недоступной в случае аварии.

	Допустимое время технологических простоев
	4 часа
	Допустимое количество и время регламентированных простоев в период (часы/сутки/неделя/месяц) с минимальным ущербом для процесса. Информация используется для планирования и осуществления профилактических работ и переносов релизов

	Документирование
	Проектное решение, спецификация на разработку (техническое задание), тестовые сценарии, инструкции пользователя, обучающий материал
	Какая документация должна быть создана/обновлена при реализации изменения бизнес-процесса: описание процесса, инструкции пользователей, учебные материалы.

	Требования к обучению
	Презентация по функционалу для участников процесса
	Периодичность и формат обучения (презентация, тренинг, тесты и т.д.)

	Состав и параметры технических средств 
	Реализация для рабочих станций участников процесса
	Какие технические средства должны быть использованы при реализации процесса и какими параметрами они должны обладать: например, процесс осуществляется с использованием мобильных устройств с функцией передачи данных. (рабочая станция, мобильное устройство, требования к тому, какие функции должны работать на мобильном устройстве или стационарном компьютере)
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