
A2 Деятельность ЮНИИ ИТ (как есть)

1. Обращение 

заказчика

3. Подготовка к 

участию в аукционе

4. Участие в 

аукционе

5. Заключение 

контракта

7. Исполнение 

контракта

8. Завершающие 

процессы

2. Поиск 

аукциона

Подготовка к аукциону

Участие подтверждено

Подготовка завершена

Аукцион 

выигран
Контракт 

заключен

Результаты 

выполненных 

работ

Аукцион 

проигран

Участие не подтверждено

В работе отказано

6. Формирование 

ВНТК

ВНТК 

сформирован

Изменить список участников

Аукцион 

не требуется

Участие в аукционе отменено



A2.1 1. Обращение заказчика
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1. Прием 

обращения 

Заказчика и 

регистрация в 

СЭД

Справочник СЭД 

Directum "Работа с 

клиентами"

4. Подготовка 

перечня работ

Обращение принято и

 обработано

4. Согласование 

перечня работ 

Руководителем 

проекта

Перечень работ

 подготовлен

На доработку

5. Отправка 

перечня работ 

Заказчику

Согласовано

6. Согласование 

перечня работ 

Заказчиком

Отправлено

Прекратить работы

7. Доработка 

перечня работ

На доработку

Или доработал

 руководитель

 проекта

Либо отправил на 

доработку исполнителю

8. Подготовка 

локально-

сметного 

расчета

Согласовано

9. Отправка 

локально-сметного 

расчета Заказчику и 

взятие на контроль

Расчет подготовлен

10. 

Согласование 

локально-

сметного 

расчета

Прекратить работы

На доработку

11. 

Определение 

формы закупки
Согласовано

12. Получение 

ответа от 

Заказчика

Подготовка к 

аукциону

Отправлено

2. Определение 

руководителя 

проекта и взятие 

под контроль

3. Определение 

исполнителя по 

подготовке 

перечня работ

Руководитель проекта 

определен

Исполнитель 

определен

Аукцион 

не требуется
13. Отправка по ТМ 

«Подготовка 

коммерческого 

предложения» 

локально-сметного 

расчета в СЭД

E-mail/Факс/

Телефон и др.

E-mail/Факс/

Телефон и др.

E-mail/Факс/

Телефон и др.

E-mail/Факс/ 

Телефон и др.

E-mail/Факс/

Телефон и др.

Переход в

 блок А2.3

E-mail/Факс/

Телефон и др.

Переход в

 блок А2.4



A2.2 2. Поиск аукциона
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1. Поиск 

подходящего 

аукциона 

Специалистом 

АПО

3. Согласование 

участия в 

аукционе

4. 

Подтверждение 

участия в 

аукционе

Аукцион найден

Согласовано

Не согласовано

Не согласовано

Подтверждено

2. Поиск 

подходящего 

аукциона 

Руководителем 

проекта

Аукцион найден

Переход в блок А2.4



A2.3 3. Подготовка к участию в аукционе
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Подготовка к

аукциону

13. Отправка 

документов 

Заказчику

Отправлено

2. Подготовка ТЗ

12. 

Согласование 

ТЗ

Подготовлено

Согласовано

На доработку

14. 

Согласование 

документов

Не согласовано

Согласовано

3. Отправка на 

согласование  

проекта 

контракта

4. Согласование 

документа 

руководителем 

проекта

6. Согласование 

документа 

руководителем 

ПЭО

5. Согласование 

документа 

руководителем 

АПО

7. Согласование 

документа 

главным 

бухгалтером

8. Согласование 

документа 

юристом

9. Согласование 

документа 

заместителем 

директора

10. 

Согласование 

документа ЦПУ

11. Доработка 

документа

На доработку

Согласовано

Исправлено

Выполнение 

обязательств 

по контракту в 

новой 

редакции 

возможно?

Нет

Да

E-mail/Факс/

Телефон и др.

Переход 

в блок А2.4

Из 

блока А2.1.

Участие в аукционе отменено



A2.4 4. Участие в аукционе
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2. Сбор документов 

для участия в 

аукционе и 

отправка на 

согласование

1. Проверка 

наличия 

денежных 

средств на ЭТП

3. Согласование участия в 

аукционе Руководителем 

проекта. Рассмотрение 

аукционной документации, 

проекта контракта, РНМЦ, 

ТЗ

4. Согласование участия в 

аукционе Руководителем 

АПО.

Рассмотрение аукционной 

документации, проекта 

контракта, РНМЦ

5. Согласование участия в 

аукционе Руководителем 

ПЭО. Рассмотрение 

аукционной документации, 

проекта контракта

6. Согласование участи в 

аукционе Главным 

бухгалтером. 

Рассмотрение аукционной 

документации, проекта 

контракта

7. Согласование участия в 

аукционе Юристом. 

Рассмотрение аукционной 

документации, проекта 

контракта

8. Согласование участия 

в аукционе Заместителем 

директора. Рассмотрение 

аукционной 

документации, проекта 

контракта

9. Согласование участия в 

аукционе ЦПУ. 

Рассмотрение аукционной 

документации, проекта 

контракта, РНМЦ, ТЗ

10. Вынесение 

резолюции по 

участию в 

аукционе

Не принимать участие

Принять участие

13. Подготовка 

согласия на 

участие в 

аукционе и 

лицензий

18. Подготовка 

сметы с 

себестоимостью 

проекта

19. Утверждение  

минимальной 

суммы участия в 

торгах

Согласовать сумму

20. Подготовка 

документов, 

перечисленных в 

док. «Аукционная 

документация»

21. Подача 

заявки на 

участие в 

аукционе

22. Оповещение 

Руководителя 

проекта о назначении 

даты аукциона

23. Участие в 

аукционе

24. Получение 

протокола и 

размещение его в 

справочнике СЭД 

DIRECTUM «Участие 

в тендерах»

Аукцион выигран

Аукцион проигран

11. Подготовка 

СЗ о переводе 

денежных 

средств на ЭТП

12. Старт ТМ 

«Оплата счета»

Денежные средства 

отсутствуют

Согласие 

подготовлено

15. Согласование 

док. Согласие на 

участие в аукционе 

руководителем 

проекта

14. Согласование 

док. Согласие на 

участие в аукционе 

сотрудником АПО

16. Согласование 

док. Согласие на 

участие в аукционе 

руководителем 

АПО

Согласовано

17. Доработка 

док. Согласие на 

участие в 

аукционе

На доработку

Доработано

Ожидание назначения 

даты проведения аукциона Ожидание наступления

 даты проведения аукциона

Переход 

в блок А2.5 и

А2.6



A2.6 5. Заключение контракта
С

п
е

ц
и

а
л

и
с
т 

А
П

О
З

а
ка

зч
и

к
Д

и
р

е
кт

о
р

Р
у
ко

в
о

д
и

те
л

ь
 

П
Э

О

Г
л

а
в
н
ы

й
 

б
у
х
га

л
те

р
Ю

р
и

с
т

К
а

н
ц

е
л

я
р

и
я

Р
у
ко

в
о

д
и

те
л

ь
 

А
П

О

Р
у
ко

в
о

д
и

те
л

ь
 

п
р

о
е

кт
а

Э
ко

н
о

м
и

с
т

Ц
е

н
тр

 п
р

о
е

кт
н
о

го
 

у
п
р

а
в
л

е
н
и

я
 (

Ц
П

У
)

1. Подготовка 

проекта 

договора

2. Подготовка 

СЗ об 

обеспечении 

исполнения 

контракта

3. Отправка СЗ по 

ТМ «Оплата счета»

4. Отправка 

проекта договора 

Заказчику для 

редактирования

5. Внесение 

правок в проект 

договора

7. Отправка 

договора 

Заказчику на 

подписание

13. Подписание 

оригинала 

документов 

(бум.)  

Заказчиком

12. Размещение 

и подписание 

документов на 

ЭТП

Договор 

утвержден
21. Размещение 

платежного 

поручения на 

ЭТП

22. Подписание 

документов на ЭТП

19. Получение с 

ЭТП или от 

Заказчика 

номера и даты 

договора

21. Уведомление о 

заключении договора 

Руководителю ПЭО

22. Уведомление о 

заключении договора 

Главному бухгалтеру

23. Уведомление о 

заключении 

договора Юристу

Аукцион не 

требуется

Договор 

аукционный?

Да

Нет

14. Сканирование 

подписанных обеими 

сторонами документов и 

отправка по E-mail/Факс

15. Отправка 

подписанных 

обеими сторонами 

документов (бум.) в 

офис ЮНИИ ИТ

Подписано

16. Получение 

подписанных 

оригиналов 

документов 

(бум.)

17. Регистрация  

подписанных 

обеими сторонами 

документов (бум.) в 

справочнике СЭД

18. Передача подписанных 

обеими сторонами документов 

(бум.) руководителю АПО через 

журнал регистрации входящей 

корреспонденции

19. Получение 

подписанных обеими 

сторонами документов 

(бум.) под роспись в 

журнале

20. Сканирование 

подписанных обеими 

сторонами 

документов и 

размещение в СЭД 

новой версией

20. Уведомление о 

заключении договора 

Руководителю проекта

6. Отправка 

договора по ТМ 

«Согласование 

договора» в СЭД

Договор 

подписан 

заказчиком?

Да

8. Подготовка протокола 

разногласий и отправка 

по ТМ «Согласование 

прочих документов к 

договору»

Нет

9. Отправка 

протокола 

разногласий 

заказчику на 

подписание

Протокол 

разногласий 

подписан?

Да

10. Подготовка протокола 

урегулирования разногласий 

и отправка по ТМ 

«Согласование прочих 

документов к договору»

Нет

11. Отправка 

протокола 

урегулирования 

разногласий заказчику 

на подписание

Протокол 

разногласий 

утвержден

Протокол 

урегулирования 

утвержден

25. Уведомление о 

заключении 

договора ЦПУ для 

взятия на контроль

26. Подготовка 

соответствующих 

расчетов по договору 

в течении  исполнения 

договора
Расчеты 

подготовлены

Из 

блока А2.4

Ожидание назначения 

номера и даты договора

Переход 

в блок А2.7

Из 

блока А2.1

Переход 

в блок А2.7

Переход в

 блок А2.8
Исполнение контракта



A2.5 6. Формирование ВНТК
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1. Определение 

списка 

участников по 

исполнению 

контракта

2. Согласование 

списка 

участников

4. Подготовка 

приказа по 

основной 

деятельности о 

создании ВНТК

5. Старт ТМ 

«Согласование 

приказа по 

основной 

деятельности»

Участники определены

Список согласован

Приказ 

подготовлен

3. Доработка 

списка 

участников

Список не согласован

ВНТК 

сформирован

Доработано

Переход 

в блок А2.7



A2.7 7. Исполнение контракта
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7. Проведение 

закупок

9. Проведение 

работ по 

исполнению 

контракта

Закупки 

произведены

Изменить список 

участников

Результаты 

выполненных 

работ

Порядок 

оплаты?

По факту/

По факту (ежемесячно)/

По факту (поквартально)

1. Создание задачи в 

СЭД и отправка  с 

запросом подготовки 

счета на оплату на 

зам. гл. бухгалтера

Предоплата

(100/70/30%)

2. Подготовка 

счета на оплату

3. Установка связи 

с договором и 

отправка заказчику

Подготовлено

4. Получение 

счета на оплату

6. Обращение к 

заказчику с 

просьбой 

оплаты счета

Счет 

оплачен?

Отправлено Нет

5. Проверка 

поступления 

денежных 

средств по счету 

в 1С

Да

Обращение направлено

8. Ведение табеля 

учета рабочего 

времени на 

протяжении 

исполнения контракта

Переход 

в блок А2.8

Переход 

в блок А2.6

E-mail/ Факс/

Почта и др.



A2.8 8. Завершающие процессы
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1. Принятие 

результатов

Принято

3. Оформление 

отчета по 

проекту

Отчет подготовлен

2. Закрытие 

контракта

8. Рассмотрение СЗ о 

премировании, табеля учета 

рабочего времени;

подготовка приказа о 

премировании участников 

ВНТК (зашиф.);

отправка директору на 

рассмотрение

4. Уведомление 

о выставлении 

закрывающих 

документов

6. Подготовка 

служебной 

записки на 

премирование 

участников ВНТК

7. Отправка экономисту 

задачей в СЭД 

служебной записки о 

премировании (зашиф.) 

и табеля учета рабочего 

времени

СЗ подготовлена

Отправлено

5. Отправка 

руководителю 

проекта задачей 

в СЭД расчетов 

по договору

Расчеты 

отправлены

9. Вынесение 

резолюции

10. Создание 

поручения

Приказ подготовлен и отправлен

Резолюция вынесена

Поручение

 создано

Закрытый

 контракт



A2.8.1 2. Закрытие контракта

Заказчик Специалист АПО
Заместитель главного 

бухгалтера
Канцелярия Руководитель АПО

Акт сдачи/

приемки 

выполненных 

работ 

стандартный?

Порядок 

оплаты?

Порядок 

оплаты?

Нет

Да

1.1. Запрос подготовки 

счета на оплату, 2-х экз. 

счет-фактуры и актов 

сдачи/приемки 

выполненных работ в 

бухгалтерию через СЭД

По факту/

По факту (ежемесячно)/

По факту (поквартально)/

Оплата 30/70%

1.2. Запрос подготовки 

2-х экз. счет-фактуры и 

актов сдачи/приемки 

выполненных работ в 

бухгалтерию через 

СЭД

Предоплата 100%

1.3. Подготовка счета 

на оплату, 2-х экз. 

счет-фактуры и актов 

сдачи/приемки 

выполненных работ

1.4. Подготовка 2-х 

экз. счет-фактуры и 

актов сдачи/приемки 

выполненных работ

2.1. Подготовка в 2-х экз. 

акта сдачи/приемки 

выполненных работ и 

отправка по ТМ 

«Согласование прочих 

документов к договору» в 

СЭД

2.2. Запрос 

подготовки счета на 

оплату, 2-х экз. счет-

фактуры в 

бухгалтерию через 

СЭД

2.3. Запрос 

подготовки  2-х 

экз. счет-фактуры 

в бухгалтерию 

через СЭД

Предоплата 100%

По факту/

По факту (ежемесячно)/

По факту (поквартально)/

Оплата 30/70%

Предоплата 100%

2.4. Подготовка 

счета на оплату, 

2-х экз. счет-

фактуры

2.5. 

Подготовка 2-х 

экз. счет-

фактуры

3.1. Сканирование счет-фактуры и 

акта сдачи/приемки выполненных 

работ, добавление в СЭД с 

привязкой к договору и отправка 

заказчику

3.2. Сканирование счета на оплату, 

счет-фактуры и акта сдачи/приемки 

выполненных работ, добавление в 

СЭД с привязкой к договору и 

отправка заказчику
4.1. Получение и подписание счет-

фактуры, акта сдачи/приемки 

выполненных работ и отправка 

подписанного акта сдачи/приемки 

в ЮНИИ ИТ

4.2. Получение счета на оплату,  

счет-фактуры и акта сдачи/

приемки выполненных работ и 

отправка подписанного акта сдачи/

приемки в ЮНИИ ИТ
5. Получение 

подписанного 

заказчиком акта 

сдачи/приемки 

выполненных работ

6. Регистрация 

подписанного 

заказчиком акта сдачи/

приемки выполненных 

работ в справочнике 

СЭД

6. Передача подписанного 

заказчиком акта сдачи/

приемки выполненных работ 

руководителю АПО через 

запись в «Журнал входящей 

корреспонденции»

7. Прием акта 

сдачи/приемки 

выполненных работ 

под роспись в 

журнале
8. Сканирование подписанного 

заказчиком акта сдачи/приемки 

выполненных работ, добавление в 

СЭД новой версией и передача в 

бухгалтерию

9. Прием 

подписанного 

заказчиком акта 

сдачи/приемки 

выполненных работ
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