
Приложение № 18
к договору генерального подряда 
от «___» _________ 20___ г. № _________ 

Требования к исполнению и передаче Исполнительной документации 
на электронных носителях 
1. Цели работ

Сканирование и индексирование исполнительной документации с последующей структурированной записью на оптические носители и сформированной встроенной поисковой системой выполняется для организованного пополнения страхового фонда и электронного архива проектной и исполнительной документации Заказчика с целью четко структурированного и безопасного хранения документации, организованного доступа к ней с различных подразделений, оперативного, интеллектуального поиска пользователями требуемых документов по различным атрибутам.
Результатом работ является структурированный страховой фонд (архив) проектно-сметной и исполнительной документации в электронном виде с актуальной электронной поисковой базой, размещенный на оптических носителях.
2. Общие требования к выполнению работ
При выполнении работ должно быть исключено дублирование документов в архиве и сводном реестре документов из архива Администрации ООО «Газпром инвест». 

Должна быть обеспечена полная совместимость с автоматизированной информационной системой сопровождения разработки, согласования и хранения проектной и исполнительной документации (электронным архивом) ООО «Газпром инвест» на базе ПО Саперион версии 6.0.1.6985 с учетом ПО ОС Microsoft Windows Server Std 2003 и СУБД MS SQL Server 2005, обеспечивающая автоматизированную загрузку в нее исполнительной документации с передаваемых Заказчику оптических дисков в полном объеме. 

Передаваемый электронный архив должен строго соответствовать по структуре и наполнению исполнительной документации на бумажном носителе. В процессе работ должна быть выполнена архивация систематизированных образов на оптических носителях (дисках) с формированием общего реестра по нижеприведенному шаблону и поисковой системы на оптических носителях (дисках).

Выполнение работ должно производиться на высоком профессиональном уровне, опытным персоналом, имеющим положительный опыт выполнения аналогичных работ для предприятий ПАО «Газпром». Организация, выполняющая работы должна иметь действующую сертифицированную систему менеджмента качества в соответствии со стандартом ISO 9001-2008 или более новой версии. 

Технологический процесс создания электронных копий документов должен быть обеспечен с учетом особенностей физической структуры документов (формат, переплет, качество бумаги, текущее состояние и т.п.). 
При выполнении работ должен выполняться систематически контроль качества на ключевых стадиях процессов. 
3. Требования к работам по сканированию
Перевод в электронный вид должен быть выполнен до сшивания документов в установленном договором порядке или выполняться путем сканирования бесконтактным способом, обеспечивающим полную сохранность оригиналов. Передаваемая по договору исполнительная документация должна быть без повреждений и склеивания, промаркирована и сшита в соответствии со структурой передаваемого электронного архива и требованиями настоящего договора и действующих нормативных документов России.

Для сканирования документов должны использоваться промышленные сканеры, обеспечивающие стабильное и высокое качество сканирования в градациях серого или цветном режимах в формате JPEG с разрешением не менее 600 dpi, со встроенной функцией коррекции за корешок оригинала без геометрических искажений.
Полученные в результате сканирования электронные графические образы оригиналов исходных материалов должны отвечать следующим требованиям:

· качество полученных после сканирования электронных графических образов исходных материалов должно быть не ниже качества бумажных оригиналов;
· фон изображения должен быть белым, элементы изображения и текст – черными, цветные элементы в цвете оригинала;
· отсканированные документы должны быть единообразно настроены по параметрам, в. т.ч. формату, яркости и контрастности изображения;

· полученные в результате сканирования электронные графические образы не должны содержать «шумов», отсутствующих на бумажных оригиналах;
· должно быть исключено отклонение образов от горизонтального положения на угол более   2 градусов;

· должна быть произведена обрезка по краям и ликвидация чёрных рамок электронных графических образов бумажных оригиналов исходных материалов; 

· на электронном графическом образе бумажного оригинала все надписи, в т.ч. штампы и спецификации, должны быть читаемы.
Качество графических образов должно быть сопоставимо с качеством изображения на исходном материале. Контроль качества графических образов осуществляется по их изображению на экране монитора с разрешением 1024х768 точек и/или по распечатке выбранных заказчиком графических образов на принтере с разрешением 600 dpi. При визуальном контроле графического образа на мониторе и/или его распечатке на принтере, наличие информации и ее читаемость должна быть полной. Качество полученных электронных графических образов бумажных оригиналов должно обеспечивать читаемость исходных материалов при их печати с уменьшением в соотношении 2 к 1. Допустимый процент бракованных графических образов должен составлять 0,1 % (два бракованных на 1000 графических образов). В случае превышения процента брака оптические носители информации должны быть переработаны исполнителем.
4. Требования к работам по индексированию
Все сканированные и индексированные документы должны быть занесены в системном порядке в сводный единый реестр, выполненный в формате Excel (далее Реестр) исполнительной документации по нижеприведенному в пункте 7 шаблону.
Индексирование документов должно быть выполнено заполнением всех необходимых полей. 
Состав полей индексирования:
	№ п/п
	Наименование поля
	Параметры поля

	1.
	Наименование объекта
	Текст 30-60 символов

	2.
	Наименование подобъекта
	Текст 30-60 символов

	3.
	Тип подобъекта
	Номер, 2 символа

	4.
	Шифр документации
	Буквенно-цифровое, до 15 символов

	5.
	Наименование проекта
	Текст по факту

	6.
	Том/раздел/книга
	Буквенно-цифровое, до 10 символов 

	7.
	Наименование тома/раздела/книги
	Текст 30-60 символов

	8.
	Год разработки
	Номер, 4 символа

	9.
	Организация-разработчик
	Текст по факту


При индексировании должно быть обеспечено единообразие заполнения полей в строгом соответствии с исполнительной документацией на бумажном носителе и Реестром.
Графические образы текстовых документов, а также образы картографических документов должны быть собраны в отдельные электронные книги формата PDF.
Результат индексирования должен проходить многоуровневую проверку верификаторами высшей категории, имеющими опыт работы с проектно-сметной и исполнительной документацией предприятий отрасли. 
5. Требования к записи информации на оптические носители
Вся проиндексированная документация должна быть записана на оптические носители в пяти экземплярах, в т.ч. один резервный. Массив файлов, содержащий графические образы документов и индексную базу данных, должен быть записан на компакт-диски типа CD-R или DVD-R высокого качества. Каждый компакт-диск должен маркироваться следующим образом:

· цифровой индекс – уникальный порядковый номер оптического диска с учетом уже имеющихся дисков страхового фонда Заказчика;

· индекс принадлежности к рабочей или архивной копии – «рабочий»/«резервный»;

· индекс вложения – описание информационного ресурса оптического диска.

Для каждого отдельного оптического диска должна быть создана поисковая база данных, позволяющая перемещать пользователя к необходимому разделу заархивированной документации. 
6. Порядок контроля и приемки
Прием-передачу материалов и/или документов осуществляют ответственный сотрудник со стороны заказчика, назначенный руководством и сотрудник, уполномоченный руководством исполнителя.

После проверки материалов представители заказчика и исполнителя подписывают акт сдачи-приемки услуг.

На результаты работ должна быть обеспечена гарантийная поддержка сроком на 1 (один) год, начиная с даты подписания акта сдачи-приемки услуг. Если в ходе эксплуатации информационного ресурса заказчиком выявляется наличие ошибок, невыполнение требований договора исполнитель обязан за свой счет в двухнедельный срок устранить указанные недостатки.
8. Шаблон для ведения электронного реестра исполнительной документации
	№ п/п
	Наименование объекта
	Наименование проекта
	Номер книги/тома
	Наименование тома
	Год разработки проекта
	Шифр проекта

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	


	Заказчик


	Генподрядчик



	___________________
	____________________


