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1. Назначение системы

Поддержка бизнес-процесса покупки/продажи валюты. Автоматизация сопутствующего документооборота.

2. Как начать работать с системой

Для начала работы с системой необходимо:

a) знать свой пароль и должностные обязанности;

b) загрузить Lotus Notes (Copyright © Lotus Development Corp.);

c) ознакомиться с содержимым «рабочего стола» системы;

d) приступить к обработке поступивших к Вам на обслуживание документов.

Минимальное содержание рабочего стола
приведено ниже:

· Відпрацьовані документи

· Вхідні документи

· Документи в обробці

· Документи до квітовки

· Заявки на анулювання
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Слева представлены доступные виды (под видом здесь понимается совокупность электронных документов, сгруппированная по тем или иным признакам)

Для того, чтобы открыть вид необходимо щелкнуть левой клавишей мыши на его наименовании, представленном на левой панели экрана. 

Некоторые общие методы работы с видами 

рассмотрим на примере вида «Входные документы» (“Вхідні документи”)
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Текущий документ помечается рамкой (на приведенном экране А194). Документ может быть выделен посредством щелчка левой клавишей мыши на левом поле вида. Все выделенные документы помечаются пиктограммой (. Количество выделенных документов Вы можете увидеть на панели статуса (в данном случае 73 документа). Данная функция может быть полезна например для подсчета общего количества документов в виде. Выделить все документы можно через меню «Edit/Select all» либо посредством нажатия комбинации клавиш «Ctrl-A». Отменить выделение можно через меню «Edit/Deselect all».  При активации пукта меню «View/Show/Selected only» в текущем виде репрезентуются только выбранные Вами документы.

Для перечитки содержимого вида достаточно нажать клавишу «F9» либо нажать левой клавишей мыши на пиктограмме в левой части вида 
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, в случае ее появления. Необходимость перечитки как правило вызвана изменением данных на сервере.

Примечание : рассматриваемый вид «Входные документи», обновляется автоматически с периодом 1 минута.
В случае, если содержимое вида не помещается на рабочую область экрана по горизонтали Вы можете воспользоваться горизонтальной полосой прокрутки, к которой можно доступиться через пункт меню «View/Show/Horizontal Scroll bar».

Полезными функциями являются также «View/Show/Unread only» и «View/Search bar». В результате активации первой функции в текущем виде репрезентуются только непрочитанные Вами документы (под непрочитанными документами понимаются ни разу не загруженные Вами документы), при активации второй функции Вы можете воспользоваться возможностями полнотекстового поиска, который позволяет отобрать документы, содержащие заданную Вами строку содержания.  

Примечание : Результаты полнотекстового поиска не всегда точны и их актуальность соотвествует регламенту обновления полнотекстового индекса на сервере.

Результаты полнотекстового поиска по строке содержания «А200» приведены ниже
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Для того чтобы вернуться к репрезентации всех документов в виде достаточно воспользоваться клавишей «Clear Results».

Сортировка документов в видах по умолчанию соотвествует порядку их поступления. В случае, если реализация вида предполагает возможность пользовательских сортировок, титулы соотвествющих колонок помечаются пиктограммами ▲ (сортировка «по возрастанию»), ▼ (сортировка «по убыванию»). 

Примечание : в случае, если сортируемая колонка содержит пиктограммы порядок сортировки может не совпадать с вышеописанной символикой с точностью до обратного.

Вся вышеописанная функциональность является стандартной функциональностью Lotus Notes и в более полном объеме описана в документации к данному приложению, которую можно загрузить через пункт меню «Help/Help topics» либо посредством клавиши «F1».

Вышеупомянутый вид «Входные документы» содержит документы, которые поступили к Вам на обработку. 

Левая колонка репрезентует приоритет документов, при этом документы могут иметь три приоритета:

	Приоритет
	Пиктограмма

	Низкий
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	Нормальный
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	Высокий
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Данная колонка является сортируемой в порядке уменьшения приоритета документов.

Остальные колонки репрезентуют общие характеристики документа, такие как его наименование и дату, статус документа (детальное описание см. ниже) и временной регламент обработки документа.

Временной регламент обработки документа репрезентуется посредством указания времени, оставшегося на обработку документа в минутах и срока, к которому документ должен быть Вами обслужен. Все просроченные документы маркируются пиктограммой 
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. Колонка, репрезентующая срок к которому документ должен быть обработан является сортируемой в порядке возрастания срока. 

Время, оставшееся на обработку документа обновляется с периодичностью обновления вида «Входные документы» (см. выше).

В случае наличия необработанных документов  в Вашей входной очереди в «лотке» Windows появляется пиктограмма 
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 (обычно правая нижняя часть экрана). При наведении на нее левой клавиши мыши Вы можете увидеть всплывающую подсказку с указанием количества документов во входной очереди. Поступление нового документа во входную очередь сопровождается звуковым сигналом. Данный механизм работает всегда при запущенной системе «Сириус», вне зависимости от состояния окна приложения (т.е. окно может быть неактивным либо минимизированным)

Помимо входной очереди минимальное содержимое рабочего стола включает в себя следующие виды:

· «Документы в обработке» (Відпрацьовані документи) - репрезентует созданные Вами документы, которые обслуживаются либо ожидают обслуживания на других рабочих местах;

· «Обработанные документы» (Документи в обробці) - репрезентует созданные Вами и уже обработанные документы (документ считается обработанным при получении статуса «Обслужено» либо «Аннулировано») до момента переноса их в архив (Перенос в архив осуществляется автоматически. Переносятся в архив все обслуженные более недели тому назад документы);

· «Документы к квитовке» (Документи до квітовки) - репрезентует созданные Вами документы, которые имеют статус «К квитовке», а также порожденные ими операции (более детальное описание см. ниже);

· «Заявки на аннулирование» (Заявки на аналуваня) - репрезентует поступившие к Вам на обслуживание заявки на аннулирование, а также позволяет создать заявку на аннулирование документа в обработке которого Вы приняли участие (более детально см. ниже)

d) Приступить к обработке поступивших к Вам на обслуживание документов. Для загрузки текущего документа достаточно сделать на нем двойной щелчок мыши либо нажать клавишу Enter. Документ, как правило загружается в режиме просмотра. Для перевода его в режим редактирования необходимо дважды щелкнуть мышкой на рабочем поле документа. При этом Вам окажется доступным для редактирования раздел документа, который должен быть обработан Вами (как правило это последний неподписанный раздел).

Пример открытого электронного документа 

приведен ниже:
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К стандартным функциям обработки документа относятся следующие функции:
· Записать - используется для сохранения выполненных изменений;

· Отменить - используется для отмены выполненных изменений;

· Аннулировать - используется для аннулирования документа (см. ниже).  
Разделы документа, подлежащие редактированию отдельными пользователями системы представляют из себя т.н. секции документа. Рассматриваемый документ содержит секции «Розпорядження», «Узгодження», «Обслуговання», «Квітовка». Секция может находится как в закрытом (см. вышеприведенный пример экрана) так и в открытом состоянии, причем раскрыть для просмотра можно любую из секций, вне зависимости от того является ли она доступной для редактирования Вами (иными словами Вы всегда можете ознакомиться с полным содержимым обрабатываемого Вами документа). Подписи лиц, принявших участие в обработке документа представляют из себя закриптованные электронные подписи, репрезентуемые в документе следующим образом : “Signed by ” <Имя пользователя/наименование организации (организационнойя единицы)> on <Дата  и время подписи>, according to /<Доменное имя организации, выдавшей сертификат>. 

Пример электронной подписи 

см. ниже : 
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Заполнение документов 

производится либо посредством ввода информации с клавиатуры, либо посредством вставки информации из справочника. При работе со справочником Вы можете вставлять в Ваш рабочий документ справочные документы либо создавать новые справочные документы с последующей возможностью вставки.

Например, последовательность вставки информации по банку-контрагенту в договор на покупку-продажу валюты следующая (соотвесвтующий раздел документа приведен ниже)
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1. Посредством нажатия клавиши «Існуючий», вызываем список счетов банков-контрагентов.
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2. Для быстрого поиска в данном списке можно ввести значение расчетного счета (окно быстрого поиска «всплывает» при вводе первого символа)
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3. После перехода на требуемый счет банка контрагента и нажатия клавиши «Ok» либо «Enter», информация по банку-контрагенту автоматически переносится в заполняемый Вами документ.
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4. В случае, если нужного Вам банка-контрагента не оказывается в списке-Вы можете создать соотвествующий справочный документ, воспользовавшись клавишей «Новий».

При этом при создании нового справочного документа :

а) автоматически запрашивается банк-контрагент, с которім плаинруется заключить сделку;

b) автоматически переносится из формируемого оперативного документа информация по валюте счета.
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5. Следующий раздел документа – «Особа», который должен содержать информацию по отвественному лицу заполняется подобным же образом, причем при выборе отвественного лица Вам представляется список отвественных лиц банка-контрагента, инициализированного на предыдущем этапе.
Документ считается обслуженным Вами при изменении его статуса. Правила изменения статуса задаются посредством средств администрирования системой.  При этом общим правилом является необходимость явного подтверждения готовности Вашей секции документа посредством нажатия клавиши в конце редактируемого Вами раздела.

Например:
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В случае, если Ваш раздел подготовлен Вами должным образом с точки зрения действующих правил изменения статуса документов, он должен исчезнуть из Вашей входной очереди и перейти на обработку к следующему лицу, принимающему участие в его подготовке либо, в случае если Вы являетсь замыкающим участником обработки документа, перейти в состояние  «обслужено» либо «к квитовке» для документов порождающих распоряжения на выполнение проводок, перевод валютных либо гривневых средств.

3. Общие функции обработки документов

Аннулирование

Заявки на аннулирование являются общим и единственным механизмом аннулирования оперативных документов (оперативным документом является любой документ, внедренный в документооборот). Функции удаления, и копирования для данного типа документов запрещена для всех пользователей, за исключением администратора системы.

Заявки на аннулирование документов могут формироваться как автором документа, так и любым из исполнителей. Кроме того заявку на аннулирование может сформировать последний исполнитель документа-основания.

Для формирования заявки на аннулирование текущий исполнитель может воспользоваться функцией аннулирования обрабатываемого им документа:
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При этом для документа, находящего на обработке у его автора до момента его согласования третьими лицами приводит к непосредственному аннулированию документа, в остальных случаях приводит к созданию заявки на аннулирование.

Заявка на аннулирование является основанием для аннулирования документа. Исключение составляет случай аннулировании документа автором до момента его подтверждения. В этом случае автор может аннулировать документ без формирования заявки на аннулирование.

После утверждения заявки на аннулирование она попадает на  последнего пользователя, изменившего данный документ и по цепочке исполнителей, принявших участие в работе над документом возращается к его автору, который может собственно говоря аннулировать документ. При этом выдается сообщение «Документ анульовано».

В процессе прохождения документа по обратной цепочке текущий исполнитель может отказать в аннулировании документа, при этом отказанные заявки попадают к заместителю председателя правления (начальнику валютного управдения), который может либо утвердить отказ (тем самым аннулируя заявку на аннулирование) либо отправить заявку на доработку исполнителю, ответившему отказом.

После аннулирования документ считается отработанным.

Копирование

Автор документа имеет возможность скопировать аннулированный документ при создании нового документа аналогичного типа. Для авторов документов данная функция доступна через верхнюю панель функций.
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При выборе функции копирования появляется список аннулированных документов, которые могут быть использованы для инициализации нового документа:
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Результатом операции копирования является инициализация раздела документа, сформированного автором до стадии подтверждения. 

Автоматическая генерация проводок (распоряжений на отправку валютных либо гривневых средств)

Автоматическая генерация проводок, распоряжений на отправку валютных либо гривневых средств (далее операций) сопровождает завершающую стадию обработки следующих электронных документов:
· Договор (подтверждение) на покупку валюты на МВРУ; 

· Договор (подтверждение) на продажу валюты на МВРУ; 

· Распоряжение на покупку валюты за счет собственных средств; 

· Распоряжение на продажу своей валюты; 

· Заявка на покупку валюты по внутрибаковским заявкам за исключением ПК; 

· Заявка на покупку валюты для поддержки операций по ПК;

· Заявка на продажу валюты для поддержки операций по ПК; 

· Заявка на покупку валюты по заявкам юридических лиц;

· Заявка на продажу валюты по заявкам юридических лиц; 

· Распоряжение на закрытие операционного дня.

Данный перечень документов, так же как и содержимое проводок, может настраиваться средствами администрирования системы. Все вышеприведенные электронные документы,   после генерации проводок приобретают статус «к квитовке» и считаются обслужеными только после сверки порожденных ими проводок с ОДБ (см. также раздел «Квитовка»).

Пользователь, который завершает обработку электронного документа и является инициатором генерации проводок может возпользоваться режимом «Операции» для предварительного просмотра проводок.
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Квитовка

Все документы, являющиеся основанием для проводок, подлежат квитовке и считаются обслуженными только по итогам сверки всех порожденных ими распоряжений на выполнение операций с ОДБ (в данном случае сверка эквивалентна квитовке распоряжений на выполнение операций). 

Функция квитовки доступна через пункт меню «Actions/Квітовка». Данная операция на текущий момент разрешена зам.председателю правления начальнику валютного управления, операционисту валютного отдела.

Включает в себя:

· Сверку на распоряжений на выполнение проводок и распоряжений на перевод валютных средств с  ОДБ;

· Синхронизацию остатков на служебных счетах 2800, 2900

· Синхронизацию остатком на клиентских служебных счетах 2909, 2603, 2600 для клиентских заявок на покупку(продажу) валюты, находящихся в работе. 

Квитовка производится автоматически в рамках процедуры сверки распоряжений на выполнение проводок с ОДБ. Исключение составлют распоряжения на перевод валютных средств, которые квитуются вручную, в соотвествии с выпиской по состоянию корреспондентского счета.

Контроль процедуры квитовки всегда осуществляется авторами соответсвующих документов, для этих целей им предоставляется соответсвующий вид, репрезентующий как электронные документы, находящиеся на квитовке так и порожденные ими распоряжения на выполнение проводок, перевод валютных (гривневых) средств (вид «Документы к квитовке»).
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В контексте бизнес-процесса покупки-продажи валюты, функции квитовки распределяются между исполнителями следующим образом
	Электронные документы
	Исполнитель

	Клиентские заявки на покупку-продажу валюты
	НВО

	Договора на покупку-продажу валюты на МВРУ
	НОМ

	Внутрибанковские заявки 
	ЗП_НВУ

	Распоряжения на покупку-продажу валюты за счет собственных средств
	ЗП_НВУ

	Распоряжения на закрытие операционного дня
	ЗП_НВУ


Сверка распоряжений на выполнение проводок и распоряжений на отправку гривневых средств производится посредством поиска аналогичных проводок в файлах, экспортированных из ОДБ. При этом критерием аутентификации проводки является совпадение счетов дебета, кредита и суммы для гривневых проводок (в случае распоряжения на отправку гривневых средств в качетстве дополнительного аутентифицирующего признака используется МФО получателя) и совпадение счетов дебета и кредита, валюты дебита и кредита и суммы в валюте для валютных (в том числе разновалютных) проводок. Сверке подлежат все распоряжения на выполнение проводок, имеющие статус «до квітовки». Дополнительным условием сверки является совпадение даты установки статуса распоряжения «до квітовки» (статус устанавливается в момент подтверждения обслуживания распоряжений операционистом валютного отдела) с датой, которой соответствует файл проэкспортированный из ОДБ. Иными словами регламент эксплуатации системы в нормальном режиме требует от операциониста синхронного с отправкой на квитовку распоряжения на выполнение проводоки проведения его через ОДБ. В случае неудачной аутентификации (неудачная аутентификация возможна в случае совпадения вышеназванных ключей аутентификации в очереди распоряжений на выполнение проводок со статусом “до квітовки” данные распоряжения помечаются как “конфликтные” и подлежат ручной обработке. 

Начало операционного дня сопровождается принудительной синхронизацией с данными по предыдущему операционному дню, которая сопровождает первую активированную процедуру квитовки, причем сверка проводок “сегодня на сегодня”  возможна только по успешному завершению принудительной синхронизации “за вчера” (успешность синхронизации в данном случае определяется произведенным экспортом данных из ОДБ и как результат-сменой даты последнего операционного дня). В случае необнаружения распоряжений на выполнение операций за прошедшие операционные дни в данных “за вчера” они маркируются как “не найденные” и подлежат ручной квитовке операционистом валютного отдела (см. Также раздел “Специфика рабочих мест”).

Все распоряжения на выполнение проводок не на найденные в ходе утренней синхронизации помечаются как “не сверенные” и подлежат ручной обработке операционистом.

Архив

Переносу в архив подлежат документы, которые получили статус обслужено либо аннулировано более чем неделю тому назад. Данная функция обеспечивается автоматически.  Пользователи системы имеют доступ к архиву через пукт меню «Actions/Архів»

[image: image22.png] Apxis - Lotus Notes [ O[]

File Edit View Create Acions Help * D P O
T8 1 i

Welcome @ Cipiyc-flokymenToosic & Sirius Dictionary - PipvuiPosp... @ Cipiye-akymenToosic | & Apie X notes

"CIPIVC" MIZCHCTEMA ABTOMATH3AIIL JOKYMEHTOOEOPOTY
APXIB BAJIOTHOT O JETTAPTAMEHTY

Bci aokymeHTH
B iucpopmavinmi nosigomnen
B Bracki aokymenTy

*|Using database on hoak/Sfund





В архиве доступен просмотр всех отработанных документов и информационных сообщений, а также просмотр авторских отработанных документов. 

4. Работа со справочником


Справочные документы

Переход на справочную подсистему осуществляется через пункт меню «Actions/Довідник»
В случае осутствия данного пункта меню необходимо отселектировать (щелкнуть левой клавишей мыши) на верхней рабочем поле «рабочего стола» системы, содержащего ее наименование.

Справочные документы содержат следующие разделы:

· Банки 

· Державні установи

· Країни світу

· Рахунки по категорії

· Фізічні особи

· Фірми

· Дозвільні документи
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Большинство разделов включают в себя детализирующие подразделы:

	Раздел
	Подраздел
	Комментарий

	Банки


	Собственно банки
	

	
	Відповідальні особи
	Ответсвенные лица украинских банков

	
	Внутрібанківські рахунки
	Внутрибанковские счета, включая счета украинских банков-контрагентов

	
	Категорії відповідальних осіб
	Ответсвенные лица, категоризированные по документам-основаниям

	
	Кореспондентські рахунки
	Корресондентские счета, открытые в украинских и зарубежных банках

	Державні установи


	Налогові органи
	

	
	Органи державної влади
	

	Країни світу


	Собственно страны мира
	

	
	Банки-нерезиденти
	

	
	Фірми нерезиденти
	

	Рахунки по категорії
	Собственно счета по категории 
	Счета, категоризированные по разделу плана счетов

	Фізічні особи
	Собственно физические лица
	

	
	По категорії
	Физические лица, категоризированные по должностям

	Фірми
	Собственно фирмы
	

	
	Відповідальні особи
	Отвественные лица фирм

	
	Розрахункові рахунки
	

	
	Справки з налогової
	Данный раздел оставлен для совместимости с предыдущими версиями системы. В актуальной реализации все справки из налоговой представляются в виде разрешительных документов

	
	Імпортні контракти 
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Заполнение может производится как непосредственно в справочной базе данных по выбору пиктограммы «Новий...», так и по ходу формирования соотвествующих документов.

При формировании справочных документов, относящихся к неосновным подразделам требуется установить соотвествующий документ основного подраздела. 

Например: при формировании справочного документа расчетный счет - требуется установить фирму.

Заполнение документов производится либо посредством ввода информации с клавиатуры, либо посредством вставки ссылок на другие справочные документы. В отличии от оперативных документов здесь поддерживается обновление справочного документа в случае изменения содержимого связанных с ним документов. При этом обновление происходит в режиме редактирования при нажатии клавиши F9. В процессе работы над документом, Вы можете, также, создавать новые справочные документы, при этом ссылка на новый документ, при его сохранении, автоматически переносится в редактируемый документ. 

Каждый из справочных документов имеет уникальный признак (совокупность признаков). Уникальный признак определяется средставми администрирования системы, как поле(совокупность) полей, которые должны иметь уникальные значения для конкретного типа справочного документа. В случае ввода неуникального значения данного признака системой выдается предупреждение «Документ має неунікальне значення ключа», при этом сохранение документа запрещается.

Удаление справочных документов может производится посредством нажатия на документе правой клавишей мыши и последующим выбором команды Cut в «выпадающем» меню. 
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Вы можете удалять документы в соответствии с соотвествующими Вашей роли правами доступа к справочной базе данных (см. ниже). Общим правилом здесь является право удаления документа пользователями, которым разрешено его создание (редактирование). 

Удаление справочных документов, на которые ссылаются другие справочные документы запрещено. В случае, если Вы попытаетесь удалить такого рода документ будет выдано окно-предупреждение с перечнем справочных документом, использующих удаляемый документ. 
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По двойному щелчку левой клавишей мыши либо по нажатию клавиши Ok осуществляется переход на документ, использующий удаляемый документ. Для обеспечения возможности удаления требуется исключить удаляемый документ из использования другими справочными документами.

Ограничения прав доступа

Ограничения прав доступа задаются в разрезе ролей пользователей средствами администрирования системы. При этом ограничены права создания (модификации), но не просмотра справочных документов. В случае, если Вы попытаетесь создать документ, не имея на то соотвесвующих прав – Вам будет выдано предупреждение «Ви не авторизовані створювати документи цього типу», после чего создание документа будет прервано. 
Разрешительные документы

Администратор по запросу пользователя может создавать различные категории разрешительных документов и подключать их к оперативным документам. 

Действующим примером разрешительного документа является «Довідка з налогової», используемая в «Розпорядженні на купівлю валюти для юр. осіб”. 

Разрешительный документ может быть создан в «Довіднику» либо в  «Розпорядженні на купівлю валюти для юр. осіб”. В последнем случае поля “категория разрешительного документа” и “кому выдан” заполняются автоматически. 

Документ содержит следующие поля: дата; номер; категорию; кем выдан; кому выдан; срок действия разрешительного документа.
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5. Специфика рабочих мест

Пользователи системы

Пользователями системы являются сотрудники подразделений банка, задействованных в бизнес-процессе покупки-продажи валюты. При этом каждый пользователь определяется своей должностной функцией (ролью).  При этом в случае совмещения должностей один пользователь может обладать несколькими ролями единовременно.

	Организационая единица
	Должностные функции
	Роль

	Валютное управление
	Заместитель председателя правления & начальник валютного управления
	ЗП_НВУ

	
	Начальник валютного отдела
	НВО

	
	Начальник отдела межбанковских операций
	НОМ

	
	Экономист отдела межбанковских операций
	Э

	
	Операционист валютного отдела
	ОВ

	Операционный отдел
	Операционист операционного отдела
	ОЗ

	Департамент программного обеспечения
	Оператор телекса
	ОТ

	
	Администратор системы
	ADMIN


Краткое описание рабочих мест 

Рабочее место заместителя председателя правления & начальника валютного управления (Роль ЗП_НВУ)
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Включает поддержку следующих функций:

· Обслуживание внутренних заявок на покупку-продажу валюты (“Внутрішні заявки на купівлю-продаж”) 

· Обработка отказанных заявок на аннулирование (“Заявки на анулювання (відмовлені)”)

· Утверждение заявок на аннулирование (“Заявки на анулювання (не узгоджені)”)

· Обслуговання службових рахунків 2800-2900 

· Просмотр процесса покупки-продаджи валюты вцелом, в разрезе исполнителей (“Процес”)

· Утверждение распоряжений на выполнение проводок, отправку валютных, гривневых средств. (“Узгодження операцій”)

· Квитовка (пукт меню “Actions/Квітовка”)

· Поддержка оперативного справочника валют (пункт меню “Actions/Оперативні дані по валютам»)

· Стандартные функции, включенные в минимальное содержание рабочего стола, описанные в разделе 2 (см. выше)
Функция обслуживания внутренних заявок на покупку-продажу валюты
Позволяет создавать следующие внутренние заявки (функция «Нова заявка»):

· Покупка валюты для поддержки операций с пластиковыми карточками («Купiвля валюти для пiдтримки ПК»)

· Продажа валюты для поддержки операций с пластиковыми карточками («Продаж валюти для підтримки ПК»)

· Покупка валюты на погашение процентов по депозитам физических лиц («Купівля $$ на % по депозитам физічних осіб»)
· Покупка валюты на погашение процентов по депозитам юридических лиц («Купівля $$ на % по депозитам юридичних осіб»)
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Покупка валюты по заявкам хозяйственного отдела («Купівля $$ по заявках госп. відділу»)
Созданная заявка считается готовой (подтвержденной)  и исчезает из данного вида в случае ее подверждения.   Все неподтвержденные (неготовые) внутренние заявки на покупку-продажу валюты репрезентуются в данном виде.

Функция обработки отказанных заявок на аннулирование 

Данный вид репрезентует отказанные заявки на аннулирование. Для обработки отказанной заявки достаточно подтвердить отказ либо отправить ее на доработку исполнителю, ответившему отказом (см. также раздел «Аннулирование») 

Функция обработки не утвержденных заявок на аннулирование 

Данный вид репрезентует заявки на аннулирование, подлежащие утверждению. Для обработки достаточно заявку утвердить (либо отказаться от ее выполнения, что аналогично аннулированию заявки на аннулирование).
Функция обслуживания служебных счетов 2800-2900 
Данный механизм предназначен для обслуживания служебных счетов 2800, 2900. При этом для оценки состояния дебета и кредита используется следующее бизнес-правило – состояние дебета и кредита определяется остатками на служебных валютных счетах 2800, 2900 и неотраженными, но отражабельными на них электронными документами, последующее отражение которых на данных счетах достаточно возможно. При этом под отражабельностью документа на данных счетах понимается наличие ассоциированных проводок дебетующих (кредитующих) рассматриваемые счета, под достаточной возможностью понимается подтверждение документа его автором.
Реализуется посредством двух видов:
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1. Общий вид по состоянию служебных счетов 2800, 2900 по всем обслуживаемым валютам:

* Под дебетом покупки-продажи валюты здесь понимается:

· Текущий остаток на счету 2800[сл/вал] (под текущим остатком понимается остаток на счету по итогам последней квитовки

· Заявки на покупку валюты юр.лиц со статусом «підтверджено», «до зарахування», а также «до квітовки», в случае если они не отражены на счету 2800 [сл/вал] (под отражением здесь и ниже понимается обслуживание распоряжений на выполнение соотвествующей проводки по итогам квитовки)

· Заявки на покупку валюты по внутренним распоряжениям со статусом «підтверджено», а также «до квітовки», в случае если они не отражены на счету 2800 [сл/вал]

· Распоряжения на покупку валюты за свой счет со статусом  «підтверджено»,  а также «до квітовки», в случае если они не отражены на счету 2800[сл/вал]

· Договора на продажу валюты на МВРУ со статусом «підтверджено», а также «до квітовки», в случае если они не отражены на счету 2800[сл/вал]

* Под кредитом покупки-продажи валюты здесь понимается:

· Текущий остаток на счету 2900[сл/вал]

· Заявки на продажу валюты юр.лиц со статусом «підтверджено», «до зарахування», а также «до квітовки», в случае если они не отражены на счету 2900 [сл/вал] (под отражением здесь и ниже понимается успешная сверка с ОДБ распоряжения на выполнение соотвествующей проводки)

· Заявки на продажу валюты по внутренним распоряжениям со статусом «підтверджено», а также «до квітовки», в случае если они не отражены на счету 2900 [сл/вал]

· Распоряжения на продажу валюти за счет собственных средств со статусом «підтверджено», а также «до квітовки», в случае если они не отражены на счету 2900[сл/вал]

· Договора на покупку валюты на МВРУ со статусом «підтверджено», а также «до квітовки», в случае если они не отражены на счету 2900[сл/вал]

Функция «Обновить» здесь позволяет обновить значения дебета, кредита и сальдо в соотвествии с результатами последней квитовки.
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2. Детализирующий вид по дебету/кредиту покупки-продажи валюты в разрезе конкретной валюты:

Репрезентует вышеописанную детализацию по состоянию дебета и кредита покупки-продажи валюты, а также сальдо по валюте и сумму распоряжений на покупку либо продажу валюты на МВРУ со статусом «узгдожено» за вычетом сделок на покупку либо продажу валюты на МВРУ соотвественно, резпрезентованных в данном виде, при этом сальдо не учитывает данные распоряжения. 

Кроме того данный вид обеспечивает следующую функциональность:

· Создание распоряжений на покупку-продажу валюты на МВРУ;

· Создание распоряжений на покупку-продажу валюты за счет собственных средств;

· Создание распоряжений на закрытие операционного дня;

· Определение курсов зачисления валюты по клиентским заявкам;

· Утверждение сделок на МВРУ.

Обеспечение клиентских заявок на покупку-продажу валюты отмечается пиктограммами  
[image: image29.png]


 для обеспеченных заявок, 
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 для необеспеченных заявок (более подробно смотри описание рабочего места начальника валютного отдела).

Функция утверждения операций
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Данный вид репрезентует распоряжения на отправку валютных, гривневых средств и выполнение внутренних проводок, подлежащие утверждению. Для обработки достаточно распоряжение утвердить (либо аннулировать).
Функция квитовки

Позволяет инициировать процедуру квитовки на сервере (более подробно см. раздел Квитовка)

Функция поддержки оперативного справочника валют

Справочник валют должен содержать все валюты, обслуживаемые банком по операциям покупки-продажи. Описатель каждой из валют содержит информацию по служебным счетам, задействованным в процессе покупки-продажи валюты в разрезе данной валюты, как то:

· Служебные счета 2800, 2900  в валюте и в гривне, а также их наименования.

· Счета валютной позиции в валюте и в гривне, а также их наименования

· Счет кредиторской задолженности по операциям с банками а также его наименование

· Курсы валют (специальные курсы валют - не задействуются в рамках реализованного бизне-процесса)

В случае изменения счетов либо появления новой обслуживаемой валюты, счета подлежат обязательному вводу в оперативный справочник (предварительно операционист должен внести их в раздел внутрибанковские счета справочной базы данных.

Функция просмотра процесса покупки продажи валюты вцелом с категоризацией по исполнителям
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Репрезентует все документы находящиеся в обработке с категоризаций по исполнителям. Семантика колонок данного вида подобна семантике колонок вида «Входные документи» (“Вхідні документи”) (см. выше). 

Рабочее место начальника валюного отдела (Роль НВО)
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Включает поддержку следующих функций:

· Обслуживание клиенских заявок на покупку-продажу валюты (“Заявки клієнтів на купівлю-продаж”) 
· Формирование справки о покупке валюты клиентом в виде Word-документа
· Обслуживание заявок на изменение ограничений по курсам (“Заявки на зміну обмежень по курсу”)

· Обслуживание информационных сообщений о покупке продажи валюты (“Інф. повідом. про купівлю-продаж валюти”)

· Квитовку (пукт меню “Actions/Квітовка”)

· Стандартные функции, включенные в минимальное содержание рабочего стола, описанные в разделе 2 (см. выше)
Функция подготовки распоряжений на покупку-продажу валюты по заявкам клиентов 

Позволяет создавать следующие внутренние заявки (функция «Нова заявка»):

· Купівля валюти по заявках юридичних осіб
· Продаж валюти по заявках юридичних осіб
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Обов’язковий продаж валюти

Созданная заявка считается готовой (подтвержденной)  и исчезает из данного вида в случае ее подверждения.   Все неподтвержденные (неготовые) внутренние заявки на покупку-продажу валюты репрезентуются в данном виде. В случае создания нескольких заявок на покупку валюты одним юридическим лицом, прохождение второй заявки возможно только после доведения первой заявки до квитовки.

Помимо этого в этом же виде репрезентуются заявки, готовые к зачислению на счета клиентов по итогам установки фактического курса зачисления.
Пиктограмма  
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 указывает на обеспечение заявки необходимой суммой. 

Пиктограмма 
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 указывает на отсутствие необходимой суммы для обеспечения завки.

Под обеспеченностью заявки суммой здесь понимается :

a) для клиентсксих заявок на покупку валюты – наличие остатков на клиентских служебных счетах 2603, 2909 достаточных для приобретения требуемой суммы валюты по курсу заявки и для проведения платежа в пенсионный фонд. При этом под курсом заявки понимается ограничение по курсу по итогам подтверждения заявки и курс зачисления по итогам утверждения заявки.

b) для клиентсксих заявок на свободную продажу валюты – наличие остатка на клиентском расчетном счету соотвествующего продаваемой сумме, в случае использования его как счета-источника, либо на клиентском служебном валютном счету 2603 в случае использования последнего как источника. При этом здесь и ниже под соотвествие понимается достаточность остатка. 

с) для клиентсксих заявок на обязательную продажу валюты – наличие остатка на клиентском служебном валютном счету 2603 соотвествующего продаваемой сумме. 

Необеспеченность заявки не блокирует покупку-продажу валюты по ней, (т.е. таковые заявки подтверждаются), но блокирует зачисление средств.

Функция формирование справки  о покупке валюты клиентом в виде Word-документа
Функция формирования справки  о покупке валюты клиентом в виде Word-документа, соотвествующего распоряжению на покупку валюты по клиентской заявке, доступна через клавишу «Зробити Word-документ», размещенную на верхней линейке команд либо через клавишу «Згенерувати», размещенную в секции «Word-документ».

По итогам генерации сформированная в печатаемом виде справка  о покупке валюты клиентом внедряется в электронный документ и может быть загружена и распечатана посредством двойного щелчка левой клавишей мыши на пиктограмме, 
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размещенной в секции «Word-документ»
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Функция рассылки информационных сообщений на покупку-продажу валюты
Реализует рассылку информационных сообщений
· Сводная ведомость покупки-продажи валюты по клиентским заявкам

· Сообщения о купленной валюте для кредитного отдела в разрезе клиентов
При установке статуса клиентской заявки на покупку-продажу валюты в данном виде автоматически появляется соотвествующий нотификационный документ.  Собственно рассылка инициируется по запросу исполнителя (клавиша “Повідомити”). В случае успешной рассылки сообщения всем корреспондентам – нотификационный документ считается обслуженным и исчезает из данного вида. 

Функция обработки распоряжений на изменение ограничения по курсам. 

В данном виде репрезентуются нуждающиеся в обслуживании распоряжения на изменение ограничений по курсам. По итогам отработки данных распоряжений (аннулирования заявок на покупку валюты, по которым требуется изменить курс и создания новых заявок с измененными ограничениями по курсам в случае таковой необходимости) распоряжения на ограничения по курсам должно быть подтверждено, как обслуженное и после этого исчезает из данного вида.

Функция квитовки

Позволяет инициировать процедуру квитовки (см. также раздел Квитовка).
Рабочее место начальника отдела межбанковских операций (Роль НОМ)
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Включает поддержку следующих функций:

· Создание распоряжений на изменение ограничений по курсам (“Зміна обмежень по курсу МВРУ”) 
· Обслуживание распоряжений на покупку-проджау валюты на МВРУ (“МВРУ – Розпорядження на купівлю-продаж”)

· Создание договоров (подтверждений) сделок на МВРУ (“МВРУ-Нові угоди”)
· Рассылку информационных сообщений-подтверждений сделок на МВРУ 

· Формирование договоров по сделкам на МВРУ в виде Word-документа

· Формирование телексов-подтвержений сделок

· Стандартные функции, включенные в минимальное содержание рабочего стола, описанные в разделе 2 (см. выше)
Функция создание распоряжений на изменение ограничений по курсам 

Реализует возможность создания распоряжения на изменение ограничений по курсам по клиентским заявкам на покупку валюты с целью его дальнейшей обработки начальником валютного отдела.

Функция обслуживания распоряжений на покупку-проджау валюты на МВРУ 

Данный вид репрезентует нуждающиеся в обслуживании распоряжения на покупку-продажу валюты на МВРУ. По итогам заключения соответсвующих сделок данные распоряжения необходимо подтвердить как обслуженные, после чего они исчезают из данного вида.

Функция подготовки договоров (подтверждений) на покупку-продажу валюты на МВРУ
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Договора (подтверждения) готовятся на основании распоряжений на покупку-продажи валюты на МВРУ.

Созданный договор (подтверждение) считается готовым (подтвержденным)  и исчезает из данного вида в случае его подверждения.   Все неподтвержденные (неготовые) договора (подтверждения) репрезентуются в данном виде.

Соблюдение баланса между общей суммой распоряжений на покупку-продажу валюты и общей суммой сделок не контроллируется системой, однако при подготовки договора (подтверждения) можно воспользоваться функцией «Залишок», которая позволяет перенести во вновь создаваемый договор общую либо частичную сумму распоряжений на покупку-продажи валюты на МВРУ, находящихся на обслуживании, за вычетом уже сформированных договоров.
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Функция отправки информационного сообщения о покупке (продаже) валюты 

В процессе работы над договором (подтверждением) сделки на МВРУ возможно создать и отослать информационное сообщение - о покупке (продаже) валюты на МВРУ (в зависимости от типа сделки), при этом создание и отсылка данного сообщения не требует готовности договора (подтверждения). Сообщение создается по запросу исполнителя (клавиша «Повідомлення») на верхней линейке команд и автоматически подписывается электронной подписью. 
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Функция формирование договоров по сделкам на МВРУ в виде Word-документа

Функция формирования Word-документа, соотвествующего договору на покупку-продажу валюты на МВРУ доступна через клавишу «Зробити Word-документ», размещенную на верхней линейке команд либо через клавишу «Згенерувати», размещенную в секции «Word-документ».

Функция формирования Word-документа, соотвествующего договору на покупку-продажу валюты на МВРУ не поддерживается для новых документов, по этой причине перед тем как воспользоваться данной функцией-документ необходимо сохранить, не нажимая клавишу «Підтвердити».

По итогам генерации сформированный в печатаемом виде договор внедряется в электронный документ и может быть загружен и распечатан посредством двойного щелчка левой клавишей мыши на пиктограмме,
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размещенной в секции «Word-документ»
Функция формирования телексов-подтвержений сделок
Функция формирования телекса-подтверждения сделки на МВРУ доступна через клавишу «Згенерувати текст телекса-підтвердження», после чего сгенерированній текст телекса-подтверждения внедряется в электронный документ-подтверждение сделки на МВРУ.

Особенности функции квитовки 

Распоряжения на отправку валютних средств, формируемое по итгогам утверждения сделкии(подтверждения) на продажу валюты на МВРУ и находящееся в состоянии «До квітовки» подлежит ручной квитовке по итогам получения выписок по состоянию корреспондентских счетов

Рабочее место экономиста (Роль Э)
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Включает поддержку следующих функций:
· Обслуживание распоряжений на перевод валюты (“Розпорядження на перевод валюти”)

·  Рассылку информационных сообщений о поступлениях на счета клиентов (“Інф. повідом. про прихід валюти”)

· Стандартные функции, включенные в минимальное содержание рабочего стола, описанные в разделе 2 (см. выше)

Функция обслуживания распоряжений на перевод валюты 

В данном виде репрезентуются нуждающиеся в обслуживании распоряжения на отправку валютных средств. 

При этом распоряжения формируются сервером в процессе обработки соотвествующих документов и попадают к экономисту после их утверждения. Функция исполнителя на данном рабочем месте заключается в задании номера телекса, который может сооветсвовать либо не соотвествовать автосгенерированному номеру (система автоопределяет номер телекса, исходя из количества телексов, находящихся на отправе либо отправленных сегодня), генерации ключа телекса посредством файла-генератора ключа (клавиша «Згенерувати ключ» в секции «До відправки») либо расчета ключа другими средствами с последующим вводом его вручную и собственно генерации телекса формата МТ 202 (клавиша «Згенерувати телекс» в секции «До відправки»).

Сгенерированный текст телекса внедряется в электронный документ- распоряжение на отправку валютных средств, после чего распоряжение может быть подтверждено как обслуженное и исчезает из данного вида.

Функция подготовки информационных сообщений о поступлениях на счета клиентов 
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Осуществляется по кнопке ”Нове повідомленя” в виде “Інф. повідом. про прихід валюти”. 
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По итогам подготовки информационных сообщений в электронном виде требуется осуществить собственно их рассылку (клавиша «Повидомити»).  При этом формируется сводная ведомость поступлений на счета клиентов, подписываемая электронной подписью и собственно информационные сообщения о поступлениях на счета клиентов, рассылаемые клиентам банка. 

В случае успешной рассылки сообщения всем корреспондентам – информационные сообщения в электронном виде считаются обслуженными и исчезают из рассматриваемого вида.
Рабочее место операциониста валютного отдела (Роль ОВ)
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Включает поддержку следующих функций:
· Обслуживание распоряжений на выполнение проводок (отправку гривневых средств) (“Обробка проводок”)

· Обслуживание очереди распоряжений на выполнение проводок (отправку гривневых средств), ожидающих квитовки (“Черга проводок до квітовки”)

· Квитовку (пукт меню “Actions/Квітовка”)

· Стандартные функции, включенные в минимальное содержание рабочего стола, описанные в разделе 2 (см. выше)

Функция обработки распоряжений на выполнение внутренних проводок и отправку гривневых средств. 

В данном виде репрезентуются нуждающиеся в обслуживании распоряжения на выполнение проводок (отправку гривневых средств). 
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При этом распоряжения формируются сервером в процессе обработки соотвествующих документов и попадают к операционисту после их утверждения. Функция исполнителя на данном рабочем месте заключается в выполнении соотвествующих проводок в ОДБ, после чего соотвествующее распоряжение может быть подтверждено как обслуженное и исчезает из данного вида. 

Функция обслуживание очереди распоряжений на выполнение проводок (отправку гривневых средств), ожидающих квитовки
Обслуженные проводки попадают в “Чергу проводок до квітовки” со статусом “До квітовки”. В расмках процедуры квитовки производится автоматическая сверка их с ОДБ и в случае успешной сверки проводки автоматически исчезают из данного вида. 

В случае, если в очереди распоряжений к квитовке в рамках одного операционного дня оказываются распоряжения с совпадающими ключевыми реквизитами (счет дебита, счет кредита, валюта дебита и кредита,  МФО получателя и сумма их автоматическая квитовка не проводится и они помечаются как “Конфліктні”.
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По итогам первой квитовки, проведенной в рамках операционного дня все распоряжения не относящиеся к текущему операционному дню и несквитованные получают статус “Не звірено” и подлежат ручной сверке, после чего считаются обслуженніми и исчезают из данного вида.

Функция квитовки
Позволяет инициировать процедуру квитовки (см. также выше раздел Квитовка).

Рабочее место оператора телекса (Роль ОТ)
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Включает поддержку следующих функций:
· Обработку распоряжений на отправку телекса (“Відправку телексу”)
· Стандартные функции, включенные в минимальное содержание рабочего стола, описанные в разделе 2 (см. выше)
Функция обработки распоряжений на отправку телекса

В данном виде репрезентуются нуждающиеся в отправке телекса распоряжения на отправку валютных средств и подтверждения сделок на МВРУ.

При этом для отправки телекса оператор должен экспортировать телекс, внедренный в соотвествующий электронный документ (клавиша “Експортувати” в секции “Відправлено” для распоряжения на отправку валютных средств либо в секции “Прийнятий телекс” в подтверждении сделки на МВРУ) с сохранением его в виде текстового файла  и последующей отправкой посредством телекса либо электронной почтой НБУ. В случае подтверждения сделки на МВРУ оператор должен дождаться поступления входного телекса-подтверждения и также внедрить его в соответсвующий электронный документ (клавиша “Імпортувати” в секции “Прийнятий телекс”). 

По итогам обслуживания вышеупомянутых документов оператор должен подтвердить факт осблуживания посредством нажатия клавиши “Підтвердити” для подтверждения сделки на МВРУ либо клавиши “Відправлено” для распоряжения на отправку валютных средств, после чего электронный  документ считается осблуженным и исчезает из данного вида.
Рабочее место оператора операционного зала (Роль ОЗ)

Рабочее место оператора операционного зала предназначено для поддержки разделов справочника «Фирмы», «Расчетные счета», «Внутрибанковские счета». Оператор здесь может блокировать счета, при этом блокируется их использование в документооброте.
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6. Концептуальная справка

Определения

Бизнес-процесс – последовательность взаимосвязанных операций,  являющихся реакцией на инициирующее событие, приводящая к детерменированным результатам и обслуживаемая предопределенной последовательностью задач.
Инициирующее событие – заявка на обслуживание, инициированная интерактивно, либо автоматически (например по таймерному событию).

Детерменированные результаты – события, являющиеся результатами выполнения бизнес-процессов, как то установка статуса исходящей заявки, генерация сопутствующих документов, архивация в случае необходимости;

Задачи – реализуют обслуживание очередей. Специфицируется входными/

выходными, а также внутренними очередями.

Очереди есть отображение сгруппированных по некоторым признакам документов для выполнения над ними определенных действий определенными пользователями. 

Документ – электронный документ, включая его информационное содержание, ассоциированный с формой представления и могущий содержать электронные подписи.

Действие – предопределенная функция обработки документов, выполняемая конкретным пользователем в рамках реализации задачи.
Цикл облуживания документа – жизненный цикл документа, на каждой стадии которого документ имеет определенный статус. Всегда заканчивается установкой статуса «обслужено» либо «аннулировано».

Электронная подпись – способ авторизации документов. Каждый пользователь системы однозначно авторизуется своей электронной подписью, которая автоматически проставляется на требующие авторизации электронные документы (части документов) при модификации их с соотвествующего рабочего места. 

Пользователи системы – пользователями системы являются лица, исполняющие предопределенные должностные функции (роли). При этом система полностью ориентирована на поддержку ролевых функций, ассоциированных с каждым конкретным пользователем.

Применение определений в разрезе бизнес-процесса покупки-продажи валюты

Организационная структура, реализующая бизнес-процесс

	Организационая единица
	Должностные функции
	Роль

	Валютное управление
	Заместитель председателя правления & начальник валютного управления
	ЗП_НВУ

	
	Начальник валютного отдела
	НВО

	
	Начальник отдела межбанковских операций
	НОМ

	
	Экономист отдела межбанковских операций
	Э

	
	Операционист валютного отдела
	ОВ

	Операционный отдел
	Операционист операционного отдела
	ОЗ

	Департамент программного обеспечения
	Оператор телекса
	ОТ

	
	Администратор системы
	ADMIN


Задачи, включенные в бизнес-процесс

	Наименование задачи
	Обслуживаемые очереди

	Обработка заявок на покупку-продажу валюты
	Заявки на покупку-продажу валюты

	
	Заявки на изменение курсов на МВРУ

	Обслуживание счетов 2800-2900
	Заявки на покупку-продажу валюты

	
	Распоряжения на оприходывание заявок

	
	Распоряжения на закрытие операционного дня

	
	Договора на покупку-продажу валюты на МВРУ

	Работа на МВРУ
	Распоряжения на оприходывание заявок

	
	Договора на покупку-продажу валюты на МВРУ (Подтверждения сделок на МВРУ)

	
	Заявки на изменение курсов на МВРУ

	Выполнение проводок, отправка валютных/гривневых средств
	Распоряжения на выполнение проводок(отправку гривневых средств)

	
	Распоряжения на отправку валютных средств

	Квитовка
	Распоряжения на выполнение проводок(отправку гривневых средств)

	
	Валютные поступления на счета клиентов

	
	Документы к квитовке*

	Аннулирование
	Заявки на аннулирование*

	
	Согласование заявок на аннулирование

	Аудит выполнения работ
	Процесс

	
	Входные очереди документов*

	
	Документы в работе*

	
	Отработанные документы*


* Персональные очереди пользователей системы, в которых представляются только авторские либо адресованные автору документы

Электронные документы, включенные в бизнес-процесс

Распоряжение на покупку-продажу валюты по заявкам юридических лиц

Цикл облуживания документа
	Статус*
	Исполнитель
	Комментарий

	Не підтверджено
	НВО
	

	Підтверджено
	НВО
	Устанавливается при выполнении всех условий готовности заявки

	До зарахування
	ЗП_НВУ
	Данный статус устанавливается при определении курса зачисления. В контексте данного документа эквивалентен статусу «узгоджено».

	До квітовки
	НВО
	Данный статус устанавливается при зачислении валюти (гривны) клиенту 

	Обслуговано
	-
	Устанавливается автоматически при успешной сверке всех распоряжений на выполнение проводок, ассоциированных с документом с ОДБ

	Анульовано
	НВО
	Устанавливается в случае аннулирования документа. Аннулированый документ должен быть создан заново. 


* Статусы документов вычисляются автоматически в соответсвии с макроопределением документа (см. раздел «Возможности администрирования»)

Распоряжение на покупку-продажу валюты по внутрибанковским заявкам 

Цикл облуживания документа
	Статус
	Исполнитель
	Комментарий

	Не підтверджено
	ЗП_НВУ
	

	Підтверджено
	ЗП_НВУ
	Устанавливается при выполнении всех условий готовности заявки

	До квітовки
	ЗП_НВУ
	Данный статус устанавливается при зачислении валюты (гривны) по внутрибанковсой заявке. В контексте данного документа эквивалентен статусу «узгоджено».

	Обслуговано
	-
	Устанавливается автоматически при успешной сверке всех распоряжений на выполнение проводок, ассоциированных с документом с ОДБ

	Анульовано
	ЗП_НВУ 
	Устанавливается в случае аннулирования документа. 


Распоряжение на покупку-продажу валюты за счет собственных средств

Цикл облуживания документа
	Статус
	Исполнитель
	Комментарий

	Підтверджено
	ЗП_НВУ
	Устанавливается при выполнении всех условий готовности заявки

	До квітовки
	ЗП_НВУ
	Данный статус устанавливается при отправке данного распоряжения на выполнение. В контексте данного документа эквивалентен статусу «узгоджено».

	Обслуговано
	-
	Устанавливается автоматически при успешной сверке всех распоряжений на выполнение проводок, ассоциированных с документом с ОДБ

	Анульовано
	ЗП_НВУ 
	Устанавливается в случае аннулирования документа. 


Распоряжение на покупку-продажу валюты на МВРУ

Цикл облуживания документа
	Статус
	Исполнитель
	Комментарий

	Узгоджено
	ЗП_НВУ
	Устанавливается при выполнении всех условий готовности заявки при отправке данного распоряжения на выполнение

	Обслуговано
	НОМ
	Устанавливается после выполнение распоряжения (заключения соотвествующих сделок на МВРУ)

	Анульовано
	ЗП_НВУ 
	Устанавливается в случае аннулирования документа. 


Договор на покупку-продажу валюты на МВРУ

Цикл облуживания документа
	Статус
	Исполнитель
	Комментарий

	Не підтверджено
	НОМ
	

	Підтверджено
	НОМ
	Устанавливается при выполнении всех условий готовности договора

	До квітовки
	ЗП_НВУ
	Данный статус устанавливается отправке данного распоряжения на выполнение. В контексте данного документа эквивалентен статусу «узгоджено».

	Обслуговано
	-
	Устанавливается автоматически при успешной сверке всех распоряжений на выполнение проводок, ассоциированных с документом с ОДБ

	Анульовано
	НОМ 
	Устанавливается в случае аннулирования документа. 


Подтверждение сделки на покупку-продажу валюты на МВРУ

Цикл облуживания документа
	Статус
	Исполнитель
	Комментарий

	Не підтверджено
	НОМ
	

	До відправки
	НОМ
	Устанавливается при выполнении всех условий готовности подтверждения

	Підтверджено 
	ОТ
	Устанавливается при получении и внедрении в электронный документ ответного подтверждения от банка-контрагента

	До квітовки
	ЗП_НВУ
	Данный статус устанавливается отправке данного распоряжения на выполнение. В контексте данного документа эквивалентен статусу «узгоджено».

	Обслуговано
	-
	Устанавливается автоматически при успешной сверке всех распоряжений на выполнение проводок, ассоциированных с документом с ОДБ

	Анульовано
	НОМ 
	Устанавливается в случае аннулирования документа. 


Распоряжение на закрытие  операционного дня

Цикл облуживания документа
	Статус
	Исполнитель
	Комментарий

	Підтверджено

	ЗП_НВУ
	Устанавливается при выполнении всех условий готовности заявки

	До квітовки
	ЗП_НВУ
	Данный статус устанавливается при отправке данного распоряжения на выполнение. В контексте данного документа эквивалентен статусу «узгоджено».

	Обслуговано
	-
	Устанавливается автоматически при успешной сверке всех распоряжений на выполнение проводок, ассоциированных с документом с ОДБ

	Анульовано
	ЗП_НВУ 
	Устанавливается в случае аннулирования документа. 


Распоряжение на выполнение проводки (отправку гривневых средств)

Цикл облуживания документа
	Статус
	Исполнитель
	Комментарий

	Не підтверджено

	-
	Устанавливается при автогенерации проводки 

	Підтверджено

	-
	Устанавливается при выполнении всех условий готовности заявки, в том числе условия наступления даты валютирования (факт наступления даты валютирования отслеживается автоматически. В случае отложенного выполнения заявки для поддержки спецификации интервалов обслуживания данный статус устанавливается в начале рабочего дня) 

	Узгоджено
	ЗП_НВУ
	

	До квітовки
	ОВ
	Данный статус устанавливается при подтверждении выполнения данного документа.

	Обслуговано
	-
	Устанавливается автоматически при успешной сверке всех распоряжения с ОДБ (либо в процессе ручной сверки атвоматически не сверенных распоряжений)

	Анульовано
	ЗП_НВУ либо НВО в зависимости от того, кто является инициатором автогенерации распоряжения
	Устанавливается в случае аннулирования документа. 


Распоряжение на отправку валютных средств

Цикл облуживания документа
	Статус
	Исполнитель
	Комментарий

	Не підтверджено

	-
	Устанавливается при автогенерации проводки

	Підтверджено

	-
	Устанавливается при выполнении всех условий готовности заявки, в том числе условия наступления даты валютирования

	Узгоджено
	ЗП_НВУ
	

	До відправки
	Э
	Устанавливается при отправке распоряжения на выполнение

	До квітовки 
	ОТ
	Устанавливается после отправки телекса

	Обслуговано
	НОМ
	Устанавливается при квитовке распоряжения при поступлении выписки по состоянию корреспондентского счета

	Анульовано
	ЗП_НВУ
	Устанавливается в случае аннулирования документа. 


Распоряжение на изменение ограничений по курсам

Цикл облуживания документа
	Статус
	Исполнитель
	Комментарий

	Не підтверджено

	-
	

	Підтверджено

	НОМ
	Устанавливается при выполнении всех условий готовности заявки

	Обслуговано
	НВО
	

	Анульовано
	НОМ
	Устанавливается в случае аннулирования документа. 


Распоряжение на аннулирование

Цикл облуживания документа
	Статус
	Исполнитель
	Комментарий

	Не підтверджено

	-
	

	Підтверджено

	
	Устанавливается при создании заявки. Заявку может создать любой из пользователей, принявших участие в работе над документом или активный пользователь документа(пользователь, который должен работать над документом в его текущем статусе).

	Узгоджено
	ЗП_НВУ
	

	Відмовлено
	Пользователь аннулируемого документа
	Временный статус, который дается заявке, если какой-то из пользователей несогласен с аннулированием документа. 

	Обслуговано
	Автор аннулируемого документа
	Устанавливается после согласования аннулирования документа со всеми пользователей, принявших участие в работе над документом

	Анульовано
	ЗП_НВУ
	Устанавливается в случае согласования отказа от аннулирования документа (отказ может быть сформулирован любым из пользователей, принявших участие в работе над документом) 


7. Информационные составляющие системы

База данных документооборота

База данных документооборота содержит в себе оперативные документы до момента их переноса в архив. Оперативным документом является любой документ, внедренный в документооборот (см. выше).

Архив

Содержит отработанные (обслуженные либо аннулированные) оперативные документы.


Справочная база данных

Справочная база данных содержит в себе справочные документы, формируемые в процессе документооборота либо незаивсимо с целью накопления справочной информации с возможностью ее повторного использования.

8. Возможности администрирования

Возможности администрирования системы позволяют:

· Настраивать права доступа для справочных документов

· Изменять форму титула справочных документов

· Разрабатывать и подключать к документообороту новые разрешительные документы

· Изменять и разрабатывать шаблоны телексов

· Изменять шаблоны Word-договоров

· Изменять топологию рабочего процесса за счет:

a) объединения ролевых функций, специфичных нескольким ролям для одного пользователя (замещение нескольких должностных функций)
b) непротиворечивого делегирования должностных функций между ролями  

· Измененять формулы вычисления титула оперативных документов

· Измененять приоритет документа «по умолчанию»

· Измененять правила установки статусов документа

· Измененять пользователей секций в случае делегирования полномочий обработки документов от одного пользователя – другому (см. выше), а также установку норматиного времени обработки секций в минутах.

· Измененять профили (маски) счетов для оперативных документов, дизайн которых предусматривает использование данного макроопределения 

· Изменененять существующих и разработку новых макроопределений операций в контексте имеющихся оперативных документов

· Производить настройку адресов рассылки информационных сообщений

· Измененять системные установки (информация про банк, счета для расчетов с пенсионным фондом по операциям покупки валюты банком, процента перечислений в ПФ) в случае таковой необходимости

PAGE  
27

_1040741228

_1042499667

_1043332012

_1043341444

_1043348604

_1043346912

_1043339538

_1043331938

_1040752132

_1042498695

_1040750477

_1040648245

_1040723245

_1040730840

_1040740743

_1040722278

_1040647348

_1040647407

_1040642851

_1040647269

