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Аннотация
 
Настоящий документ содержит описание решений по техподдержке системы «Труд-Эксперт. Управление».
Документ включает в себя сведения о Системе, описание процесса деятельности, обзор основных технических решений и функций.
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	Сокращение
	Расшифровка

	OHSAS
	(англ. Occupational health and safety Assessment Series) – стандарты управления профессиональной безопасностью и здоровья

	TCP/IP
	(англ. Transmission Control Protocol/ Internet Protocol) – сетевая модель передачи данных, представленных в цифровом виде

	URL
	(англ. Uniform Resource Locator) – унифицированный указатель ресурса

	WEB-сервис
	Идентифицируемая уникальным веб-адресом (URL) программная система со стандартизированными интерфейсами

	АО
	Акционерное общество

	АРМ
	Автоматизированное рабочее место

	АС
	Автоматизированная система

	ТЭУ, Система
	Автоматизированная система «Труд-Эусперт. Управление»

	БД
	База данных

	ГОСТ
	Государственный стандарт

	НИР
	Научно-исследовательские работы

	НПБ
	Нормы пожарной безопасности

	НСИ
	Нормативно справочная информация

	ПО
	Программное обеспечение

	ППО
	Прикладное программное обеспечение

	РД
	Руководящий документ

	РФ
	Российская федерация

	Сан ПиН
	Санитарные нормы и правила

	СЗИ
	Система защиты информации

	СИЗ
	Средства индивидуальной защиты

	СНиП
	Строительные нормы и правила

	СОУТ
	Специальная оценка условий труда

	ССБТ
	Система стандартов безопасности труда

	СУБД
	Система управления базами данных

	СУОТ
	Систему управления охраной труда

	ФГУП
	Федеральное государственное унитарное предприятие

	ФЗ
	Федеральный закон

	ФГИС
	Федеральная государственная информационная система

	ФИО
	Фамилия имя отчество

	ФСТЭК
	Федеральная служба по техническому и экспортному контролю

	ЦОД
	Центр обработки данных

	ЧТЗ
	Частное техническое задание

	ЭВМ
	Электронная вычислительная машина
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[bookmark: _Toc100308482]Наименование системы
Автоматизированная система «Труд-эксперт. Управление».
Условное обозначение: ТЭУ.
Сокращение в тексте документа – ТЭУ, Система.
[bookmark: _Toc100308483]  Назначение системы
Назначением Системы является обеспечение и управление деятельностью предприятий Российской Федерации в части охраны труда.
[bookmark: _Toc100308484]  Цели создания системы
Целями создания Системы являются:
· повышение безопасности работников предприятий Российской Федерации при эксплуатации зданий, сооружений, оборудования, осуществлении технологических процессов, а также применяемых в производстве инструментов, сырья и материалов;
· повышение эффективности функционирования системы управления охраной труда путем оптимизации информационной составляющей;
· независимая оценка рационального применения требований национальных нормативных правовых актов в области охраны труда с учетом эффективной процессной модели OHSAS;
· определение потенциалов улучшения системы управления охраной труда для принятия важных управленческих решений.
[bookmark: _Toc100308485] Задачи создания системы
Для достижения указанных целей необходимо обеспечить решение следующих задач: 
· реализовать возможность ведения учета по охране труда для каждой организационной единицы Заказчика;
· реализовать возможность вести полный учет мероприятий по охране труда;
· реализовать возможность назначать сотрудникам медосмотры и вести учет информации по медосмотрам;
· обеспечить возможность исполнения задач сотрудниками;
· обеспечить возможность прохождения обучения сотрудниками;
· обеспечить возможность контроля сроков выполнения задач и прохождения обучения сотрудниками;
· реализовать информационное взаимодействие с внешними информационными системами для обеспечения основных возможностей Системы;
· осуществлять сбор статистики работы Системы и осуществлять мониторинг функционирования Системы;
· реализовать возможность учета прихода и расхода средств индивидуальной защиты;
· формировать документы, необходимые сотрудникам для выполнения своей работы.
[bookmark: _Toc100308486]Подтверждение соответствия проектных решений действующим нормам и правилам техники безопасности, пожаро- и взрывобезопасности
Разрабатываемые проектные решения соответствуют действующим нормам и правилам техники безопасности и пожаробезопасности.
Проектные решения разрабатываются в соответствии с требованиями, указанными в следующих документах:
· Сан ПиН 2.22.542–96 «Гигиенические требования к видео дисплейным терминалам, к персональным электронно-вычислительным машина машинам и организации вычислительной работы».
· СНиП 21.01-97 «Пожарная безопасность зданий и сооружений»;
· НПБ 101-95 «Нормы проектирования объектов пожарной охраны».
[bookmark: _Toc100308487]Сведения о НИР, передовом опыте, изобретениях, использованных при разработке проекта
При разработке проекта использовался опыт разработки специализированных программных продуктов ООО «КИОУТ»:
· Труд-Эксперт СОУТ. Профессиональное решение для автоматизации всех процессов специальной оценки условий труда и аттестации рабочих мест по условиям труда, обеспечивающее полный перечень необходимых функциональных возможностей.
· Труд-Эксперт Управление. Сервис, направленный на автоматизацию процессов в области охраны труда, аттестации рабочих мест и профессионального здоровья, а также на предоставление информационной и экспертной поддержки инженерам по охране труда, начальникам отделов охраны труда, руководителям и специалистам кадровых служб организаций.
· Система управления профессиональными рисками. Система, позволяющая контролировать ситуацию и управлять процессами, способными привести к нежелательным последствиям, которые могу повлечь увеличение затрат компании.
[bookmark: _Toc100308488]  Перечень нормативно-технических документов, методических материалов, регламентирующих выполнение работ
Система отвечает требованиям нормативно-правовых актов, а также соответствующих государственных стандартов из числа Комплекса стандартов на автоматизированные системы:
· ГОСТ Р 54934-2012/OHSAS 18001:2007 «Национальный стандарт Российской Федерации. Системы менеджмента безопасности труда и охраны здоровья. Требования»;
· ГОСТ 12.0.230-2007 «Система стандартов безопасности труда. Системы управления охраной труда. Общие требования»;
· ГОСТ 12.0.230.1-2015 «Межгосударственный стандарт. Система стандартов безопасности труда. Системы управления охраной труда. Руководство по применению ГОСТ 12.0.230-2007»;
· ГОСТ 12.0.230.2-2015 «Межгосударственный стандарт. Система стандартов безопасности труда. Системы управления охраной труда. Оценка соответствия. Требования.»;
· ГОСТ Р 12.0.007-2009 «Система стандартов безопасности труда. Система управления охраной труда в организации. Общие требования по разработке, применению, оценке и совершенствованию»;
· ГОСТ 12.0.004-2015. Межгосударственный стандарт. Система стандартов безопасности труда. Организация обучения безопасности труда. Общие положения.»;
· ГОСТ Р ИСО 31000-2010 Менеджмент риска. Принципы и руководство;
· ГОСТ Р 53647.1-2009 Менеджмент непрерывности бизнеса. Часть 1. Практическое руководство;
· ГОСТ Р 51901.23-2012 Менеджмент риска. Реестр риска. Руководство по оценке риска опасных событий для включения в реестр рисков.
· Международный стандарт OHSAS 18001:2007 «Системы менеджмента профессионального здоровья и безопасности»;
· Международный стандарт OHSAS 18002:2008 «Системы менеджмента в области охраны труда и техники безопасности. Руководящие указания по применению OHSAS 18001:2007»;
· Международный стандарт ISO 45001:2018 «Система менеджмента охраны здоровья и безопасности труда – Требования и рекомендации по применению»;
· Руководство по системам управления охраной труда. МОТ-СУОТ 2001 / ILO-OSH 2001;
· ГОСТ 12.0.230-2007 ССБТ. Системы управления охраной труда. Общие требования;
· ГОСТ Р 12.0.007-2009 ССБТ. Система управления охраной труда в организации. Общие требования по разработке, применению, оценке и совершенствованию;
· Постановление Минтруда России от 08.02.2000 № 14 «Об утверждении Рекомендаций по организации работы Службы охраны труда в организации»;
· ГОСТ 34.602-89 «Комплекс стандартов на Автоматизированные системы. Техническое задание на создание автоматизированной системы»;
· ГОСТ 34.201-89 «Виды, комплектность и обозначение документов при создании автоматизированных систем»;
· РД 50-34.698-90 «Автоматизированные системы. Требования к содержанию документов»;
· Приказ Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 24.01.2014 № 33н «Об утверждении методики проведения специальной оценки условий труда, классификатора вредных и (или) опасных производственных факторов, формы отчета о проведении специальной оценки условий труда и инструкции по ее заполнению»;
· Федеральный закон от 28.12.2013 № 426-ФЗ «О специальной оценке условий труда»;
· Федеральный закон «О промышленной безопасности опасных производственных объектов» № 116-ФЗ от 21.07.1997;
· Постановление Правительства РФ «Об утверждении правил представления деклараций промышленной безопасности опасных производственных объектов» № 526 от 11.05.1999;
· Приказ Ростехнадзора от 29.11.2005 № 893 "Об утверждении Порядка оформления декларации промышленной безопасности опасных производственных объектов и перечня включаемых в нее сведений" (вместе с "РД-03-14-2005...") (Зарегистрировано в Минюсте России 17.01.2006 N 7375);
· Федеральный закон от 04.05.2011 № 99-ФЗ «О лицензировании отдельных видов деятельности»;
· Постановление Правительства РФ от 10.03.1999 № 263 "Об организации и осуществлении производственного контроля за соблюдением требований промышленной безопасности на опасном производственном объекте";
· Приказ Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 12.04.2011 № 302н "Об утверждении перечней вредных и (или) опасных производственных факторов и работ, при выполнении которых проводятся обязательные предварительные и периодические медицинские осмотры (обследования), и Порядка проведения обязательных предварительных и периодических медицинских осмотров (обследований) работников, занятых на тяжелых работах и на работах с вредными и (или) опасными условиями труда";
· Приказ Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 01.06.2009 № 290н "Об утверждении Межотраслевых правил обеспечения работников специальной одеждой, специальной обувью и другими средствами индивидуальной защиты";
· Приказ Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 17.12.2010 № 1122н "Об утверждении типовых норм бесплатной выдачи работникам смывающих и (или) обезвреживающих средств и стандарта безопасности труда "Обеспечение работников смывающими и (или) обезвреживающими средствами".
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[bookmark: _Toc100308490]Классификация возможных сбоев
Сбоям в работе программного обеспечения могут быть присвоены следующие статусы:
Сбой со статусом «Аварийный»:
Отсутствие связи между клиентами и сервером
Переполнение базы данных
Другие ошибки, не позволяющие использовать Систему
Сбой программного обеспечения со статусом «Критичный»:
Выдача ошибок Системой
Программные несоответствия, имеющие важное значение
Зависание отдельных модулей Системы при общей работоспособности Системы
Другие ошибки, позволяющие работать всему комплексу, за исключением некоторых модулей Системы
Сбой программного обеспечения: со статусом «Некритичный»:
Несоответствия в Системе, которые не влияют на общую работоспособность Системы
Плановые изменения Системы, которые вызваны изменениями в нормативно-технической документации и требуют планового внедрения
Пожелания пользователей программного обеспечения по его усовершенствованию и модернизации
Другие ошибки, исправление которых можно перенести на конкретный срок.
[bookmark: _Toc100308491]Выполнение оперативных мероприятий по устранению сбоев
В случае возникновения сбоев в работе Системы устанавливается следующий порядок взаимодействия с Группой сервисного обслуживания:
Установление предварительного контакта уполномоченного специалиста Заказчика с одним из технических специалистов Группы сервисного обслуживания. Контакт устанавливается для проведения предварительного обсуждения возникшей аварийной (неаварийной) ситуации, уточнения статуса, возникшего сбоя, уточнения технических аспектов возникшей проблемы и определения возможной последовательности действий специалистов Заказчика и специалистов Группы сервисного обслуживания Исполнителя по устранению возникшей ситуации. Каждому обращению в Группу сервисного обслуживания присваивается порядковый номер сервисной заявки, дата и время обращения, которые потом фиксируются в журнале. Присвоенный порядковый номер сервисной заявки, дата и время ее размещения сообщаются Группой сервисного обслуживания уполномоченному специалисту Заказчика по электронной почте. Примечание – Для обеспечения быстрой диагностики возникшей аварийной ситуации специалистами Группы сервисного обслуживания рекомендуется, чтобы изменения, вносимые специалистами Заказчика в конфигурацию программного обеспечения, предварительно обсуждались со специалистами Группы сервисного обслуживания.
После установления предварительного контакта уполномоченный специалист Заказчика подготавливает и пересылает по электронной почте в Группу сервисного обслуживания Исполнителя следующую информацию:
название организации, контактный e-mail адрес, контактные телефоны;
дата и время обращения;
описание проблемы:
описание сбоя и текущее описание состояния системы;
дата появление сбоя и его периодичность;
какие возможные действия вызвали возникновение сбоя.
 В течение не более 0,5 часов с момента поступления запроса специалисты Группы сервисного обслуживания должны связаться с администратором программно-аппаратных средств Заказчика и предоставить информацию о возможностях, вариантах и сроках ликвидации аварийной ситуации.
 В случае невозможности удаленного разрешения аварийной ситуации Сторонами совместно принимается решение о выезде специалиста Группы сервисного обслуживания непосредственно на место эксплуатации ПО. При необходимости уполномоченный специалист Заказчика должен в кратчайшие сроки предоставить специалистам Группы сервисного обслуживания по их запросу дополнительную техническую информацию, необходимую для устранения аварийной ситуации. Запрос может быть оформлен по электронной почте.
Специалисты Группы сервисного обслуживания и уполномоченный специалист Заказчика обязаны совместно предпринимать необходимые действия для решения проблемы, используя для общения телефон, электронную почту и любые другие способы связи
После выезда специалиста Группы сервисного обслуживания в офис Заказчика составляется протокол о выполненных работах.
В случае возникновения аварийных ситуаций в выходные и праздничные дни уполномоченный специалист Заказчика должен обратиться к Координатору Группы сервисного обслуживания или любому специалисту Исполнителя с помощью любого доступного вида связи
[bookmark: _Toc100308492]Проведение запланированных ремонтов и необходимых сервисных мероприятий
Проведение запланированных ремонтов, обновлений и т.д., производится на основании договора. График проведения мероприятий согласовывается в договоре.
Сторонами совместно планируется выезд специалиста Группы сервисного обслуживания на место эксплуатации ПО. Планирование необходимых сервисных мероприятий и проведение запланированных ремонтов проводится по согласованию уполномоченного сотрудника Заказчика с Координатором группы сервисного обслуживания.
После принятия решения о проведении запланированного ремонта, в адрес Исполнителя Заказчик высылает электронной почтой заявку с указанием необходимости проведения запланированного ремонта на месте эксплуатации, в котором также указывается согласованное время прибытия инженера Группы сервисного обслуживания в офис к Заказчику.
После окончания работ специалистом Группы сервисного обслуживания в офисе Заказчика должен быть составлен протокол о выполненных работах.
[bookmark: _Toc100308493]Предоставление консультаций и технической информации
В рамках расширенного сервисного и гарантийного обслуживания специалисты Группы сервисного обслуживания оказывают технические консультации по следующим вопросам:
Обучение работе с ПО;
Возможность расширения функциональности ПО;
Любые другие вопросы, связанные с функциональными особенностями и использованием ПО.
Порядок предоставления консультаций Группой сервисного обслуживания следующий:
 Уполномоченный специалист Заказчика должен связаться с одним из технических специалистов. В ходе проведения предварительного обсуждения по имеющимся техническим вопросам специалист Заказчика должен предоставить специалистам Группы сервисного обслуживания следующую информацию:
название организации, контактный email-адрес, контактные телефоны;
описание запрашиваемой информации, версии программного обеспечения, возникшей проблемы, необходимой экспертизы.
Каждому обращению в Группу сервисного обслуживания присваивается порядковый номер, дата и время обращения, которые потом фиксируются в журнале. Уполномоченный специалист Заказчика должен сформировать и отправить по электронной почте запрос на предоставление консультации или технической информации с указанной ранее информацией на email-адрес Группы сервисного обслуживания.
 В течение рабочего дня технический специалист Группы сервисного обслуживания должен связаться с уполномоченным специалистом Заказчика (по электронной почте или телефону) и предоставить информацию о сроках и возможностях предоставления запрашиваемой информации, разрешения проблемы или проведения экспертизы.
В случае необходимости уполномоченный специалист Заказчика предоставляет специалистам Группы сервисного обслуживания по их запросу дополнительную информацию, необходимую для решения проблемы или предоставления консультации.
Специалист Группы сервисного обслуживания предоставляет запрашиваемую информацию по телефону, электронной почте или любыми другими способами связи.
По окончании оказания консультационных услуг делается соответствующая отметка в журнале выполнения работ.
Требования к персоналу, необходимому для обеспечения технической поддержки
К персоналу, обеспечивающему техническую поддержку, предъявляются следующие требования:
знания на уровне обучающего курса по Системе (в объеме руководства пользователя, руководства администратора, ролевых руководств);
ПК на уровне опытного пользователя (Windows XP и выше, MS Office 2003 или выше, браузеры);
[bookmark: _GoBack]опыт администрирования промышленных СУБД, инструментов построения отчетов промышленных СУБД.
