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	LBA.69 [Зеленогорск]
	Ведение НСИ

	1. Описание услуги

	В рамках ИТ-услуги осуществляется комплекс работ, позволяющий обеспечить ведение и обработку нормативно-справочной информации Заказчика в информационных системах.

	2. Состав услуги

	Прием, обработка, регистрация и маршрутизация поступающих обращений от пользователей, информирование пользователя о ходе работ по обращению;
Консультации в части подключения и авторизации в системе;
Обеспечение ведения нормативно-справочной информации (НСИ) в ИС;
Анализ необходимости внесения изменений в НСИ смежных ИС;
Выполнение запросов пользователей на внесение изменений в  НСИ смежных ИС;
Инициация обращений и взаимодействие с технологическим персоналом смежных ИС для решения задач ведения и поддержания целостности и непротиворечивости НСИ;
Обработка (выгрузка, загрузка, преобразование) информации для ИС Заказчика, выверка данных НСИ по запросам пользователей;
Консультирование пользователей ИС по вопросам ведения НСИ, помощь в устранении последствий ошибок пользователей в ИС;
Выполнение дополнительных разовых работ по поддержанию целостности и непротиворечивости НСИ;
Участие в разработке эксплуатационной и методологической документации по ведению НСИ.
Исполнение политик и стандартов информационной безопасности при выполнении работ по услуге.

	3. Показатели качества по услуге 

	3.1.  Максимальное время исполнения обращения, в зависимости от приоритета, раб. час.[footnoteRef:1] [1:  За исключением Запросов на изменение] 



	критичный
	высокий
	стандартный

	4
	8
	16 

	3.2.  Время и место оказания услуги 

	Время оказания услуг по Договору, рабочие дни
	Время оказания услуг в нерабочие и праздничные дни
	Место оказания услуги 

	Пн-Чт: с 7:10 до 17:30; Пт: с 7:10 до 16:15
	Нет
	По месту расположения Заказчика 

	4. Требования по оказанию услуги 

	4.1.  Общие требования и ограничения

	До начала оказания услуги Заказчик должен ознакомить работника Исполнителя с локальными нормативными актами Организации, которые должны соблюдаться при проведении работ по услуге.

Выполнение требований ИБ и контроль соответствия требованиям ИБ находятся в зоне ответственности Заказчика или являются предметом отдельного договора.

Заказчик перед началом оказания услуги обязательно должен предоставить Исполнителю доступ к необходимым для оказания услуги сегментам технологической сети и программному и аппаратному обеспечению.
По запросу Исполнителя Заказчик перед началом оказания услуги должен предоставить Исполнителю:
- Стандарты и политики, определяющие требования пользования информацией (если необходимо);
- Эксплуатационную документацию (если необходимо).
Максимальное количество обращений пользователей, которые могут быть выполнены без нарушения SLA - 20 обращений в день.
Перечень персональных данных, обрабатываемых в рамках услуги: ФИО, табельный номер, адрес места жительства, банковские реквизиты.

	4.2.  Способ подключения к ИТ-системе. 

	Прямая ссылка на Web-ресурс из КСПД.
Исполнитель подключается на объекте.
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