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	Аббревиатура
	Расшифровка

	АПО
	Аппаратное программное обеспечение.

	Базовое программное обеспечение (БПО)
	Существующее коммерчески доступное программное обеспечение (набор коммерчески доступного программного обеспечения), используемое для создания и развития ИС и (или) необходимое для ее функционирования.

	Выпускающий редактор
	Рабочая группа, выполняющая функции выпускающего редактора Федерального казначейства.

	ГИИС ЭБ

	Государственная интегрированная информационная система управления общественными финансами «Электронный бюджет».

	ЕИС
	Единая информационная система в сфере закупок.

	RFC
	Запрос на изменение. Отдельный процесс согласования, фиксации хода исполнения, фиксации результатов проверки работ, проводимых на инфраструктуре, системном, базовом или прикладном программном обеспечении информационной системы.

	Инициатор
	Исполнитель либо сотрудник ИТ-подразделения ЦАФК, МОУ ФК или ФКУ «ЦОКР», инициирующий согласование ТП.

	Информационная система (ИС)
	Совокупность содержащейся в базах данных информации и обеспечивающих ее обработку информационных технологий и технических средств. Информационная система может включать в себя несколько подсистем.

	Инцидент
	Обращение, связанное с любым событием, которое не укладывается в рамки нормального предоставления сервиса и при этом влияющее (или способное оказать влияние) на снижение качества сервиса или полное прекращение его предоставления, а также критические сообщения от систем мониторинга, ошибки и сбои в работе ППО.

	Исполнитель
	Организация, ответственная за обслуживание оборудования и/или программного обеспечения ФК в рамках услуг (работ) оказываемых (выполняемых) по Государственному контракту, включая работы по установке согласованных изменений.

	Каталог сервисов
	Внутренний документ ФК, определяющий перечень ИТ-сервисов, пофамильно состав сотрудников Исполнителей, ФК, МОУ ФК, ФКУ «ЦОКР», назначенных для исполнения различных ролей в ходе эксплуатации ИТ-систем ФК.

	Комитет по изменениям (КпИ)
	Совещательный орган, представляющий собой группу специалистов из сотрудников ЦАФК и ФКУ «ЦОКР», которые уполномочены принимать решения (в том числе в формате электронного согласования в СУЭ ФК или по электронной почте) по изменению сервиса, предоставлять экспертне рекомендации и оценивать результаты проведенных изменений.

	ЛК
	Личный кабинет. Рабочая область, характеризующаяся набором функций и информационных ресурсов, доступных авторизованным пользователям зарегистрированной организации в соответствии с назначенными им правами доступа.

	Менеджер изменений
	Сотрудник ФКУ «ЦОКР», осуществляющий общее руководство процессом согласования ТП, выполнения Заявок с категорией «Запросы на изменения», «Заявки по ТП», «Рабочее задание». Менеджер изменений отвечает за функционирование процесса, соблюдение всеми участниками процесса требований по его выполнению и разрешение конфликтных ситуаций.

	Менеджер сервиса ППО/АПО/БПО/СПО
	Сотрудник ФКУ «ЦОКР», ответственный за эксплуатацию ППО/АПО/БПО/СПО и за  согласование ТП в работе ППО/АПО/БПО/СПО в своей части.

	Менеджер событий
	Сотрудник ФКУ «ЦОКР», отвечающий за обнаружение отклонений наблюдаемых параметров мониторинга от заданной нормы в ИС, а также за контроль технических и технологических показателей, пользовательских транзакций, а также соответствие показателей назначения каждой из ИТ - систем.

	МОУ ФК
	Межрегиональное операционное управление Федерального казначейства.

	Ответственный за эксплуатацию
	Сотрудник ЦАФК или ФКУ «ЦОКР», осуществляющий контроль за надлежащим оказанием услуг по обеспечению функционирования системы, ее сопровождению и обслуживанию.

	ПАК
	Программно – аппаратный комплекс.

	Патч
	Обновление ППО, включая  сопроводительную документацию, содержащее изменение отдельных функций ППО.

	ПиМ
	Программа и методика испытаний.

	ППО
	Прикладное программное обеспечение.

	ПС
	Промышленная среда.

	Регрессионное тестирование 
	Вид тестирования системы (подсистемы), направленного на обнаружение ошибок в ранее протестированных версиях и/или на подтверждение работоспособности критически важного функционала изменяемого ППО после внесения изменений.

	СМЭВ
	Единая система межведомственного электронного взаимодействия.

	СПО
	Системное программное обеспечение - комплекс программ, которые обеспечивают эффективное управление компонентами компьютерной системы, такими как процессор, оперативная память, устройства ввода-вывода, сетевое оборудование, выступая как «межслойный интерфейс», с одной стороны которого аппаратура, а с другой - приложения пользователя. В отличие от прикладного программного обеспечения, системное не решает конкретные прикладные задачи, а лишь обеспечивает работу других программ, управляет аппаратными ресурсами вычислительной системы.

	СУВВ
	Система управления выпуском версий подсистемы управления жизненным циклом СУЭ.

	СУЭ
	Система управления эксплуатацией Федерального казначейства.

	ТП
	Технологическая пауза.

	ФК
	Федеральное казначейство.

	ФКУ «ЦОКР»
	Федеральное казенное учреждение "Центр по обеспечению деятельности Казначейства России".

	Функциональное  тестирование 
	Вид тестирования системы (подсистемы), проводимого  в целях проверки отдельных реализованных функциональных требований. 

	Функциональный заказчик
	Структурное подразделения ЦАФК, ответственное за организацию исполнения функции ФК и/или ФКУ «ЦОКР» и/или пользователя ГИС, в целях автоматизации которого создается (развивается) ИС согласно Матрице ролей.

	Функциональный интегратор
	Структурное подразделения ЦАФК, ответственное за поддержание ИТ-сервиса в актуальном состоянии в части его соответствия нормативно-правовым актам, функциональным и техническим требованиям, предъявленным на этапе разработки. 

	ЦАФК
	Центральный аппарат Федерального казначейства.


[bookmark: _Toc350183625][bookmark: _Toc474761756][bookmark: _Toc477179566][bookmark: _Toc518464665]Основные положения
[bookmark: _Toc518464666]Технологическая пауза – время, выделенное для выполнения работ на ПАК, требующих остановки сервисов, либо приводящих к снижению производительности Системы в целом, или отдельных ее компонентов, либо работ, которые потенциально могут привести к остановке или снижению производительности ИТ сервисов. 
[bookmark: _Toc518464667]Технологическое окно – интервал времени, предопределенный в качестве разрешенного времени для проведения технологических пауз. На этапах опытной эксплуатации и ввода в эксплуатацию доработок функционала подсистем ГИИС ЭБ технологическое окно для сервисов ГИИС ЭБ:
· ежедневно – с 20:00 до 02:00 следующего дня; 
· в выходные и праздничные дни – с 0:00 до 24:00
Время – Московское.
[bookmark: _Toc518464668]Экстренная технологическая пауза - время, выделенное для выполнения работ, проводимых с целью предотвращения аварии или устранения последствий аварии, и требующих остановки сервисов.
[bookmark: _Toc518464669]Данный порядок регламентирует действия сотрудников Исполнителей и сотрудников подразделений ЦАФК, МОУ ФК и ФКУ «ЦОКР» при согласовании, проведении и оценке результатов проведения ТП всех принятых в эксплуатацию ИТ-сервисов ФК.
[bookmark: _Toc518464670]Инициатор, обязан согласовать следующие виды работ, производимых на ПАК  ЦАФК, МОУ ФК или ФКУ «ЦОКР»:
· перезагрузка ППО;
· перезагрузка АПО, СПО, БПО;
· системные изменения;
· инфраструктурные изменения;
· архитектурные изменения;
· изменение настроек и конфигураций;
· прикладные изменения (включая установку патчей, версий ППО);
· восстановление работоспособности при авариях;
· любые другие работы, требующие остановки сервисов.

Согласование технологических пауз может быть проведено только на основании запросов на изменение (RFC) в СУВВ.
[bookmark: _Toc518464671]Участники согласования
[bookmark: _Toc518464672]Обязательные участники согласования
В согласовании проводимых работ в ЦАФК, МОУ ФК и ФКУ «ЦОКР» задействованы следующие участники:
· менеджер сервиса (ответственный за эксплуатацию);
· менеджер изменений;
· функциональный заказчик;
· технолог;
· ответственный за эксплуатацию;
· исполнитель.
Необходимость в согласовании ТП сотрудниками МОУ ФК возникает при:
· работах с ИС ГИИС ЭБ; 
· если место проведения ТП –  МОУ ФК; 
· внесении изменений в  функционал, с которым работает МОУ ФК. 

[bookmark: _Toc474761758][bookmark: _Toc477179568][bookmark: _Toc518464673] Комитет по изменениям
Для разрешения конфликтных ситуаций, возникающих в ходе согласования проводимых работ в ЦАФК, МОУ ФК и ФКУ «ЦОКР» создается Комитет по изменениям.
В Комитет по изменениям входят:
· менеджер сервиса (Ответственный за эксплуатацию в части ППО/БПО);
· менеджер операционного сервиса (Ответственный за эксплуатацию в части АПО/СПО/СУБД/БД/СХД);
· ответственный за информационную безопасность;
· функциональный заказчик;
· функциональный интегратор;
· менеджер изменений;
· менеджер событий (согласование не требуется);
· выпускающий редактор; 
· ответственные сотрудники МОУ ФК.
Для оперативного взаимодействия участников КпИ используется группа рассылки CAB@roskazna.ru 
[bookmark: _Toc518464674]Менеджер сервиса 
Менеджером сервиса, ответственным за согласование работ по внесению изменений в части полноты представленных артефактов, документации, соблюдения обязательных условий при проведении ТП, назначается сотрудник согласно Каталогу сервисов.
[bookmark: _Toc474761760][bookmark: _Toc477179570][bookmark: _Toc518464675]Менеджер изменений
Менеджером изменений при проведении ТП, ответственным за общее руководство процессом, в том числе процессом согласования (порядок, своевременность согласования), отсутствие конфликтов в работе Исполнителей, назначается сотрудник согласно Каталогу сервисов.
[bookmark: _Toc518464676]Функциональный заказчик
Функциональным заказчиком назначается сотрудник согласно Матрице ролей (Приказ Федерального казначейства от 29 мая 2018 г. №143) при эксплуатации ИС ФК. Функциональный заказачик при согласовании ТП отвечает за соответствие времени проведения работ требованиям текущих бизнес-процессов пользователей соответствующей ИС. 
[bookmark: _Toc518464677]Исполнитель
Исполнитель для согласования и руководства процессом внесения изменений в ходе ТП назначает своего сотрудника, который отвечает за наличие, достаточность и квалификацию ресурсов Исполнителя в согласованное время проведения ТП, выполнение сотрудниками Исполнителя требований сопроводительной документации к изменению, соответствие проводимых работ согласованному перечню, корректное отражение хода работ, информирование и фиксацию результатов проведения работ. 
[bookmark: _Toc474761762][bookmark: _Toc477179572][bookmark: _Toc518464678]Порядок действий при согласовании работ
1. Перед внесением изменений на рабочую среду ПАК, оно должно пройти как минимум, регрессионное и функциональное тестирование на тестовом контуре соответствующей ИС. Процесс и порядок проведения тестирования определяется отдельным документом и не рассматривается в данном Порядке. 
2. Исполнителем на каждое  изменение должен быть зарегистрирован отдельный RFC на статусе «открыто» (т.е. черновик). Основные поля:
· Тема - краткое, но понятное описание предполагаемого изменения.
· Вид RFC - вид планируемого изменения - ППО, БПО, СПО, АПО, Скрипт, Подписки, Прочее (возможен множественный выбор);
· Информационные системы - ИС в которой будут производиться изменения;
· Влияние на ИС - необязательное поле - указывается влияние на другие ИС, по которым необходимо привлечение соисполнителей;
· Версии ИС - номера  версий ИС (ВИС), являющихся основанием изменения (после создания RFC его номер указывается в ВИС - в поле "RFC"). Также в данном поле указывается значение поля "Требуемые доп. ВИС" ВИС, если указана необходимость обновления ядра;
· В случае проведения работ, не связанных с изменением программного кода, вместо поля «Версии ИС» указывается поле «Атрибут СУЭ», в которое вносятся номера инцидентов с описанием зарегистрированной проблемы, на устранение которой направлено изменение;
· Ориентировочная длительность - в часах - ориентировочная длительность работ по установке/применению (допустимы дробные значения);
· Плановая длительность апробации - в часах - плановая длительность работ по апробации (после установки в рамках работ на ПС) (допустимы дробные значения).  При формировании на основании ВИС плановая длительность апробации указана в ВИС;
· Плановое время установки - плановое время начала полноценной доступности сервиса (включая установку и апробацию);
· Сведения об инициаторе - сведения об инициаторе изменения;
· Родительский RFC - указывается, если текущее изменение зависит от другого изменения;
· Описание - подробное описание. Для описания используется шаблон, представленный по ссылке: https://dkb.sk.roskazna.ru/pages/viewpage.action?pageId=5374266 
· Вложения. RFC для подсистем ЭБ должен содержать: 
· Инструкцию по обновлению, 
· ПиМ регрессионного  тестирования,
· ПиМ функционального тестирования, 
· План работ,
·  План апробации,
· Протокол проведения регрессионного тестирования на тестовой среде,
· Протокол проведения функционального тестирования на тестовой среде.
· Экстренная ТП проводится при возникновении аварии/получении массовых проблем по функциональной/технологической подсистеме. В заявке на проведение экстренной ТП в СУВВ в поле «Тип работ» выбирается значение «Экстренная ТП».
3. RFC направляется на «анализ». 
На статусе «анализ» куратор работ проверяет правильность заполнения RFC (включая проверку корректности описания на соответствие шаблону), указывает точные даты и время начала и окончания работ в полях:  
· Время начала работ (ПС):
· Время окончания работ (ПС):
· Время начала апробации:
· Время окончания апробации:
· Плановое время установки
 и, при необходимости, дополняет его данными:
· Протоколами проведения регрессионного и функционального тестирования;
· детализированным планом работ;
· планом проведения апробации;
· контрольными точками.
4. Куратор работ направляет RFC на «подтверждение», заполняя поля «менеджер сервиса» и »менеджер тестирования».
5. На статусе «подтверждение» менеджер сервиса проверяет полноту предоставленной информации. В частности:
· Наличие значения в поле «Версии ИС» и его корректность (для изменений ППО);
· Наличие заполненного поля «Атрибут СУЭ» (для RFC, не связанных с изменением ППО);
· Проверку корректности описания (включая соответствие шаблону);
· Наличие и корректность: 
· протоколов проведения регрессионного и функционального тестирования на тестовой среде;
· детализированного плана работ, 
· плана проведения апробации, 
· контрольных точек в детализированном плане работ,
· непревышение значения поля "Плановое время установки" над значением поля "Плановое время установки (Вх)" (по возможности).
6. В случае отсутствия препятствий для проведения работ в запрошенное время, Менеджер сервиса направляет RFC на «согласование», заполняя поле «Менеджер изменений».
7. На статусе «согласование» менеджер изменений осуществляет:
· проверку корректности описания (включая соответствие шаблону) для всех видов RFC, кроме скриптов;
· контроль сроков согласования;
· проверку на отсутствие пересечения работ;
· готовит лист согласования. Для этого в RFC нажимается кнопка "Экспорт" и выбирается пункт «Word»;
· обеспечивает согласование ТП;
· направляет экспортированный лист ответственным за согласование лицам и на группу рассылки CAB@roskazna.ru, получив по электронной почте запрос на согласование ТП, они отвечают в течение часа о своем решении: «согласовано» либо «не согласовано» с указанием причины. 
8. При положительном результате согласования менеджер изменений переводит RFC на статус «согласовано» действием согласовать. При отрицательном результате согласования или наличии вопросов переводит на «анализ» с комментарием о причине отказа. В случае возврата на анализ для корректировки времени проведения работ, Куратор работ проводит планирование работ с учетом установленных запретов, и процедура согласования возобновляется с шага «Подтверждение»
9. Куратор работ на статусе «согласовано» назначает конкретного исполнителя.
10. На статусе «согласовано» исполнитель отслеживает начало работ и при наступлении назначенного времени переводит RFC «к выполнению».
11.  Исполнитель на статусе «в работе» осуществляет проведение работ по согласованному графику и оставляет комментарии к RFC при выполнении по каждому пункту работ. По окончанию работ производится переход «на апробацию» с комментарием о результатах работ.
12. На статусе «апробация» менеджер тестирования:
· обеспечивает проведение апробации;
· прикладывает скан-копию подписанного протокола апробации;
· направляет RFC «на верификацию».
13. На статусе «верификация» куратор работ:
· проводит анализ протокола апробации на наличие критических проблем;
· при отсутствии критических проблем RFC переводится «на проверку»;
· при наличии критических проблем, возможности восстановления и отсутствии возможности применения временного решения от РП,  переводит RFC «на восстановление» с соответствующим комментарием;
· при наличии критических проблем и невозможности восстановления куратор работ переводит RFC на статус «проблемы» действием «обнаружены проблемы» с соответствующим комментарием.
14. На статусе «восстановление» куратор работ:
· проводит восстановление ИС. Информирование по статусу производится каждые 30 мин в виде комментариев к RFC;
· подтверждает работоспособность системы после восстановления в виде комментария к RFC;
· формирует список проблем и прикрепляет его к RFC;
· переводит RFC «на проверку» с соответствующим комментарием.
15. На статусе «проблемы» куратор работ:
· производит регистрацию проблем и массовых инцидентов и указывает их номера в RFC в поле «Атрибут СУЭ»;
· после устранения проблем переводит RFC «на проверку» с соответствующим комментарием.
16. На статусе «проверка» менеджер инцидентов убеждается в наличии всей необходимой информации, затем:
· При успешном завершении работ переводит RFC действием закрыть на статус «закрыто» с кодом закрытия «решено» и с комментарием: «Работы проведены успешно».
· После устранения проблем - переводит RFC действием закрыть на статус «закрыто» с кодом закрытия «решено некачественно» и с комментарием: «Работы проведены. При проведении возникли проблемы, которые были устранены».
· После восстановления ИС – переводит RFC действием закрыть на статус «закрыто» с кодом закрытия «Решить не удалось» и с комментарием: «Работы не проведены. При проведении возникли нерешаемые проблемы. Было произведено восстановление к первоначальному состоянию».
· В иных случаях - переводит RFC действием закрыть на статус «закрыто» с кодом закрытия и с комментарием в зависимости от ситуации, отраженной в задаче. 
2. После перехода RFC в статус «закрыто» менеджер сервиса обеспечивает снятие соответствующего уведомления с публикации на странице входа в ЛК ГИИС ЭБ сайта ЕПБС (если публиковалось).
3. При согласовании ТП менеджер событий обеспечивает снятие ИТ-сервиса с мониторинга на период проведения работ.
4. Схема процесса, отражающая указанные выше правила, прикреплена к документу (Приложение 1)

Функциональный заказчик по подсистеме ГИИС ЭБ, исходя из планируемых потребностей бизнес-процессов пользователей, может сократить, вплоть до полной отмены, время технологического окна, как на всю Систему, так и на отдельную ее подсистему.

Исключением является согласование ТП по ИТ-сервисам Федерального казначейства, которые предоставляют сервисы выдачи информации через СМЭВ.
При проведении работ влияющих на доступность данных ИТ-сервисов через СМЭВ:
- запрос на согласование плановых работ должен быть направлен не позднее 6 дней до планируемой даты проведения работ. 
- запрос на проведение экстренных технических работ должен быть направлен незамедлительно при обнаружении необходимости их проведения. 
Указанные сроки обусловлены  необходимостью направления официального уведомления о проводимых работах в Ситуационный центр Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Федерации для информирования участников СМЭВ.
Внимание! Все технические работы, влияющие на доступность ИТ-сервисов через СМЭВ должны проводиться в периоды наименьшей нагрузки на сервисы (после 23:00 и до 05:00 по московскому времени, ориентируясь на целевую точку времени, вокруг которой рассчитывается остановка сервиса – 3:00).

Исключением является согласование ТП по ЕИС
Если ТП по ЕИС проводится вне согласованного графика проведения регламентных работ, размещенного на официальном сайте http://zakupki.gov.ru, то запрос должен быть направлен на согласование не менее чем за 1 рабочий день до начала работ.
В случае возникновения необходимости привлечения для выполнения работ сторонних экспертов (сторонних Исполнителей, вендоров) Исполнитель самостоятельно привлекает необходимые ему ресурсы и информирует об этом Менеджера сервиса и Менеджера изменений на адреса рассылки задействованных Исполнителей в произвольной форме.
В случае выполнения работ на территории ЦАФК, МОУ ФК или ФКУ «ЦОКР» и необходимости обеспечения пропуска Исполнителя на место проведения работ, Исполнитель обязан согласовать работы не менее чем за 3 рабочих дня до начала выполнения работ.
2


 Приложение 1
Схема процесса согласования технологических пауз
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