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Утвержден
Распоряжением Центра фирменного транспортного обслуживания 

 от «____»___________ 2023 г.

Порядок согласования и подписания Проекта технических решений подключения информационных систем внешних организаций

к АС ЭТРАН ОАО «РЖД» в режиме «АСУ-АСУ»

Термины и определения

	Термин / сокращение
	Определение / расшифровка

	ЦФТО 
	Центр фирменного транспортного обслуживания

	ЦКИ
	Департамент информатизации

	ЦИБ
	Департамент управления информационной безопасностью

	ГВЦ
	Главный вычислительный центр

	ТЦФТО
	Территориальный центр фирменного транспортного обслуживания

	ЦФТОЦТ
	Управление реинжиниринга процессов и цифровой трансформации Центра фирменного транспортного обслуживания

	ЦФТОЦТП
	Отдел цифровой трансформации процессов Управления реинжиниринга процессов и цифровой трансформации Центра фирменного транспортного обслуживания

	АС ЭТРАН
	Автоматизированная система централизованной подготовки и оформления перевозочных документов

	АСУ-АСУ
	Межсетевое взаимодействие

	ЕАСД
	Единая автоматизированная система документооборота

	ВП АС ОЗ 
	Внешний портал Автоматизированной системы создания и обработки заявок 

	ЕСПП 
	Единая служба поддержки пользователей

	Заявление о присоединении
	Заявление о присоединении к Соглашению об оказании информационных услуг и предоставлении электронных сервисов в сфере грузовых перевозок, утвержденного от 18 декабря 2017 г. № 2633/р

	ПТР
	Проект технических решений подключений

	Перечень АРМ
	Перечень Автоматизированных рабочих мест (АРМ) информационных систем ОАО «РЖД» (Приложение 
№ 2.5.3. к Условиям базового информирования участникам перевозок железнодорожным транспортом)

	ЭД
	Электронный документ

	ЭП
	Электронная подпись


При подключении Клиента к АС ЭТРАН в режиме АСУ-АСУ необходимо руководствоваться следующим порядком согласования и подписания ПТР:
1. Клиент направляет в адрес ТЦФТО/ЦФТО по месту регистрации Заявления о присоединении:

1.2.  сопроводительное письмо о необходимости подключения к АС ЭТРАН в режиме АСУ-АСУ с указанием информационной системы, с которой будет осуществляться информационное взаимодействие и наименованием Разработчика системы (формат *.pdf);

1.3.  документ, подтверждающий право на использование данной информационной системы; наименование Разработчика системы, юридический адрес, ИНН (если разработчиком системы, с которой осуществляется информационный обмен, является сторонняя организация). В в случае, если система разработана Клиентом – эта информация должна содержаться в письме от Клиента.  
1.4. заполненный шаблон ПТР (форма утверждена настоящим распоряжением Центра фирменного транспортного обслуживания – филиала ОАО «РЖД»), размещенный на сайте ОАО «РЖД» в разделе «Грузовые перевозки», «Информационные услуги в сфере грузовых перевозок». Заполненная форма ПТР должна соответствовать типу подключения VipNet Client или VipNet координатор.
1.5. Перечень АРМ для включения в него раздела АСУ-АСУ АС ЭТРАН. Согласование и подписание Перечня АРМ осуществляется установленным порядком.
2. Ответственный сотрудник ТЦФТО/ЦФТО проверяет  заполненный Клиентом ПТР (формат *.doc) на соответствие с типовым шаблоном и, при отсутствии замечаний
, направляет на согласование по ЕАСД
; 

3. Ответственный сотрудник ТЦФТО/ЦФТО в ЕАСД создает карточку в режиме организационно-распорядительного документа (ОРД), с видом документа «Прочее». В поле «Подписывает» указывается ФИО Первого заместителя начальника Центра фирменного транспортного обслуживания (далее – подписант), в поле «Содержание» прописывается текст: «Проект технических решений подключения (наименование организации Клиента согласно полю «Краткое наименование» в паспорте Клиента в АС ЭТРАН) к АС ЭТРАН ОАО «РЖД» в режиме «АСУ-АСУ». Во вкладке «Маршрут» прописываются ФИО согласующих причастных подразделений с обязательным указанием этапов согласования 
(Приложение №1) и ФИО подписанта.

Ответственный сотрудник ТЦФТО/ЦФТО в карточку ЕАСД прикрепляет следующие документы: 

Пояснительная записка (по форме Приложения № 2);

Заявление о присоединении (формат *.pdf);

Проект ПТР (формат *.doc); 

Утвержденный Перечень АРМ (формат *.pdf);

Лист визирования к Перечню АРМ (выгруженный из ЕАСД);

Документ, подтверждающий подпись руководителя (Доверенность/
Приказ) со стороны Клиента
. 

Письмо Клиента сопроводительное (формат *.pdf);
Документ, подтверждающий право на использование информационной системы Клиента.

Структура наименования файлов, прикрепленных в карточку ЕАСД:

1) <форма юридического лица> <наименование организации> Пояснительная записка;

2) <форма юридического лица> <наименование организации> Заявление о присоединении от хх.хх.20хх г. № ххх;
3) <форма юридического лица> <наименование организации> Проект ПТР (формат *.doc);

4) <форма юридического лица> <наименование организации> Перечень АРМ;

5) <форма юридического лица> <наименование организации> Лист визирования к Перечню АРМ;
6) <форма юридического лица> <наименование организации> <документ, подтверждающий право на использование информационной системы Клиентом>.

Пример: 

· АО ПГК Пояснительная записка; 
· АО ПГК Заявление о присоединении от 01.01.2018 г. № 1 ЭОД;
· АО ПГК Проект ПТР (формат *.doc);

· АО ПГК  Перечень АРМ (формат *.pdf);

· АО ПГК Лист визирования к Перечню АРМ;
· АО ПГК Лицензия на информационную систему «АСУ ТРАНС»;
· АО ПГК Письмо сопроводительное (формат *.pdf)
4. Процесс согласования в ЕАСД осуществляется поэтапно, в ЦФТОЦТ ПТР направляется на согласование исключительно при наличии согласования (без замечаний) ТЦФТО, ГВЦ, ЦИБ и ЦКИ. 

5. ЦФТОЦТ рассматривает поступивший документ и при отсутствии замечаний присваивает ПТР порядковый номер. ПТР считается предварительно согласованным.

После этого документ возвращается ответственному сотруднику ТЦФТО/ЦФТО в папку «Согласовано с замечаниями» с указанием порядкового номера для дальнейшей работы по фактическому согласованию. 
6. Ответственный сотрудник ТЦФТО/ЦФТО:

· вносит на титульный лист ПТР порядковый номер, присвоенный ЦФТОЦТ;
· направляет Клиенту данную версию ПТР с порядковым номером на подписание. 

Клиент подписывает направленный ПТР и предоставляет в ТЦФТО/ЦФТО оригинал ПТР с подписями (на бумажном носителе);


В случае, если разработчиком системы, с которой осуществляется информационный обмен, является сторонняя организация, то на титульном листе, в Приложении 1 и Листе согласования к ПТР проставляется подпись Организации - Клиента и Организации – Разработчика системы.

В случае, если разработчиком системы, с которой осуществляется информационный обмен, является Организация - Клиент, то на титульном листе, в Приложении 1 и Листе согласования к ПТР в графах «Организация» «Разработчик системы» проставляется подпись Организации – Клиента.
7. Ответственный сотрудник ТЦФТО/ЦФТО:

· принимает подписанный Клиентом ПТР;
· проверяет на соответствие с согласованным в ЕАСД вариантом;
· сканирует полученный ПТР;
· прикрепляет сканированную копию оригинала ПТР (формат *.pdf) в карточку ЕАСД;
· оформляет итоговый ПТР, а именно вносит на титульный лист ПТР ((формат *.doc) с ранее проставленным порядковым номером) следующую информацию:
· в блоке «СОГЛАСОВАНО» от ОАО «РЖД» –   в поля «подпись» текст «Согласовано в ЕАСД, ТН ххххххх», в поля «дата» информацию в соответствии данными из листа согласования в ЕАСД;
· в блоке «СОГЛАСОВАНО» от Клиента (Разработчика системы) – в поля «подпись» текст «Письмо № ___от ___» в соответствии с данными сопроводительного письма (данные заносятся в оба поля).
· прикрепляет  итоговый ПТР (формат *.doc) в карточку ЕАСД.

Таким образом, после прикрепления в карточку новых 2 (двух) документов в указанных форматах (сканированная копия оригинала ПТР, итоговый ПТР) ответственный сотрудник ТЦФТО/ЦФТО повторно направляет на фактическое согласование карточку в ЦФТОЦТ.

8. ЦФТОЦТ завершает процесс согласования ПТР (формат *.doc), после чего итоговый ПТР направляется на подписание и регистрацию по ЕАСД.

9. По факту утверждения ПТР ответственный сотрудник ТЦФТО/ЦФТО направляет Клиенту по электронной почте  подписанный электронной подписью ПТР и создает обращение в ЕСПП на группу информационного сопровождения АС ОЗ на прикрепление в карточку Клиента на ВП АС ОЗ следующих документов: 
· утвержденный ПТР (Электронная подпись, формат *.doc); 

· подписанный Клиентом ПТР (формат *.pdf); 
· подписанный с двух сторон Перечень АРМ (формат *.pdf). 

После получения уведомления о выполнении обращения ЕСПП сотрудник ТЦФТО/ЦФТО осуществляет проверку выполнения работ согласно обращению и информирует Клиента о возможности создания им заявки в информационной системе АС ОЗ (ВП) на подключение к АС ЭТРАН в режиме АСУ-АСУ в соответствии с Порядком предоставления доступа к информационным системам ОАО «РЖД», утвержденным распоряжением ОАО «РЖД» от 26 января 2023 г. № 152р.
10.  Клиент на внешнем портале АС ОЗ оформляет заявку на подключение (АС ЭТРАН режим «АСУ-АСУ»).

11. После утверждения заявки на ВП АС ОЗ Клиент установленным порядком создает заявку в АС ЭТРАН
 на организацию подключения и сопровождения рабочего места АС ЭТРАН с наименованием работ:

· при подключении с использованием VipNet Client – «Предоставление доступа АС ЭТРАН через АСУ-АСУ (1 сессия) (первоначальное) (1 офис)»;

· при подключении с использованием VipNet координатора – «Предоставление доступа к АС ЭТРАН через АСУ-АСУ (1 сессия) (первоначальное) (модификация взаимодействия к 1 сети Заказчика)».

12. Подписанный со стороны Клиента оригинал ПТР храниться в ТЦФТО/ЦФТО по месту регистрации Заявления о присоединении. 

13. Журнал учета всех ПТР (по ТЦФТО и ЦФТО) хранится в отделе ЦФТОЦТП. Журнал ведется в электронном виде с указанием наименования компании, технического номера карточки ЕАСД, даты подписания, наименования ТЦФТО (или ЦФТО).

Приложение № 1 к Порядку согласования и подписания Проекта технических решений подключения информационных систем внешних организаций к АС ЭТРАН в режиме 
«АСУ-АСУ» 

Лист согласования по ЕАСД проекта технических решений подключения 

к АС ЭТРАН в режиме «АСУ-АСУ»

	№ п/п
	Согласовано
	ФИО согласующего
	Подпись
	Дата согласования

	1
	Руководитель подразделения ЦФТО собственно/ТЦФТО по месту ведения оферты Клиента

(этап согласования:1)
	начальник Управления ЦФТО/ Главный инженер ТЦФТО
	
	

	2
	Заместитель директора ГВЦ (по безопасности)

(этап согласования: 2)
	Мартыненко М.Ю.
	
	

	3
	Директор ОАО «РЖД» - начальник ЦИБ

(этап согласования: 3)
	Ногинов Ю.В.
	
	

	4
	Заместитель начальника ЦКИ

(этап согласования: 4)
	Яковлева И.В.
	
	

	5
	Начальник Управления реинжиниринга процессов и цифровой трансформации ЦФТО

(этап согласования: 5)
	Кабанов А.В.
	
	


Приложение № 2 к Порядку согласования и подписания Проекта технических решений подключения информационных систем внешних организаций к АС ЭТРАН в режиме 
«АСУ-АСУ» 

Пояснительная записка к проекту 

«Проект технических решений подключения 

ИС «________» _____________ к АС ЭТРАН ОАО «РЖД» 
в режиме «АСУ-АСУ»

Проект технических решений подключения ИС «____________» 
___________________ к АС ЭТРАН ОАО «РЖД» в режиме 
«АСУ-АСУ» (далее – Проект) согласовывается Главным вычислительным центром, Департаментом управления информационной безопасностью
ОАО «РЖД», Департаментом информатизации ОАО «РЖД» и ________________
( далее -______________
) и утверждается Первым заместителем начальника Центра фирменного транспортного обслуживания. 

Предметом согласования Проекта является организация обмена электронными данными и документами между ИС «____________» 
___________________и АС ЭТРАН ОАО «РЖД» при организации перевозок грузов и порожних вагонов (режим «АСУ-АСУ»).

Проект согласовывается при наличии подписанного и предоставленного в ОАО «РЖД» Заявления о присоединении от ________ 20______ г.  № _________ к Соглашению об оказании информационных услуг и предоставлении электронных сервисов в сфере грузовых перевозок. 

В ходе подготовки Проекта сбора документов, признаков сделки с заинтересованностью и/или крупной сделки, сделки, подпадающей под действие антимонопольного законодательства Российской Федерации, не выявлено.

Начальник отдела 

____________
___________________

 «__» _____ 202_ г.

Исп. _________., _______ 

________________
� При наличии замечаний по заполнению, оформлению и/или выбору несоответствующей подключению формы ПТР ответственный сотрудник ТЦФТО/ТЦФТО (собственно) совместно с Клиентом проводит работы по их устранению. 


� При наличии утвержденного Перечня АРМ


� В случае если подписант ПТР от Организации (Клиента) отличается от подписанта в Заявлении о присоединении.


�В случае первоначального подключения Клиента к АС ЭТРАН заявку оформляет сотрудник ТЦФТО/ЦФТО на основании предоставленной на бумажном носителе Заявки на проведение работ и оказание услуг для организации электронного документооборота с ОАО «РЖД» в АС ЭТРАН (Приложение 3 к Соглашению об оказании информационных услуг и предоставлении электронных сервисов в сфере грузовых перевозок) 





� Полное наименование Организации


� Краткое наименование Организации








