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ЧАСТЬ I. АУКЦИОН
РАЗДЕЛ I.1 ПРИГЛАШЕНИЕ К УЧАСТИЮ В АУКЦИОНЕ

Настоящим приглашаются к участию в аукционе, полная информация о котором указана в Информационной карте аукциона, любые юридические лица независимо от организационно-правовой формы, формы собственности, места нахождения и места происхождения капитала, в том числе и коллективы, или любые физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели.

Заинтересованные лица могут получить полный комплект настоящей документации в электронном виде в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на Официальном сайте Российской Федерации для размещения информации о размещении заказов (www.zakupki.gov.ru) (далее – официальный сайт) и сайте Заказчика (www.ncrc.ru) (далее – сайт Общества) бесплатно или на основании заявления на получение документации об аукционе в порядке, указанном в настоящей документации об аукционе. 
Обращаем Ваше внимание на то, что участники закупки, получившие документацию об аукционе на официальном сайте или сайте Общества и не направившие карточку предприятия (Форма I.4.4) должны самостоятельно отслеживать появление на официальном сайте или сайте Общества разъяснений, изменений и дополнений к извещению о проведении аукциона и документации об аукционе. Заказчик не несет ответственности и не имеет обязательств, в случае неполучения такими участниками закупки разъяснений, изменений или дополнений к извещению о проведении аукциона и документации об аукционе.
РАЗДЕЛ I.2 ОБЩИЕ УСЛОВИЯ ПРОВЕДЕНИЯ АУКЦИОНА
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1. ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ

1.1. Законодательное регулирование

1.1.1. Настоящая документация об аукционе конкретизирует и дополняет информацию, содержащуюся в извещении о проведении аукциона и является его неотъемлемой частью.

1.1.2. Настоящая документации об аукционе подготовлена в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации, требованиями Федерального закона от 18 июля 2011 г. № 223-ФЗ «О закупках товаров, работ, услуг отдельными видами юридических лиц», Федеральным законом от 22.07.2005 № 116-ФЗ «Об особых экономических зонах в Российской Федерации», Федеральным законом от 26.12.1995 № 208-ФЗ «Об акционерных обществах», Федеральным законом от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции», постановлением Правительства Российской Федерации от 14.10.2010 № 833 «О создании туристического кластера
в Северо-Кавказском Федеральном округе, Краснодарском крае и Республике Адыгея», Положением о закупке товаров, работ, услуг для нужд ОАО «КСК», утверждённым советом директоров ОАО «КСК» (протокол от 18.12.2013 года № 33).

1.2. Заказчик

1.2.1. Заказчик проводит открытый аукцион, предмет и условия которого указаны в Информационной карте аукциона, в соответствии с процедурами, условиями и положениями настоящей документации об аукционе.

1.3. Предмет аукциона
1.3.1. Предметом настоящего аукциона является: Право заключения договора на выполнение работ по созданию, внедрению и техническому сопровождению системы корпоративного электронного документооборота ОАО «КСК».
1.3.2. Победитель настоящего аукциона получит право на заключение договора с Заказчиком на условиях его заявки, отвечающей всем требованиям документации об аукционе.
1.3.3. Участник закупки обязан изучить документацию об аукционе, включая все инструкции, условия, требования, формы и приложения. Непредставление полной информации, требуемой в документации об аукционе, представление недостоверных, противоречивых сведений или подача заявки, не отвечающей требованиям, содержащимся в документации об аукционе, является риском участника закупки, подавшего такую заявку, который может привести к отклонению его заявки.
1.4. Сведения о начальной (максимальной) цене договора
1.4.1. Сведения о начальной (максимальной) цене договора указаны в Информационной карте аукциона. Данная цена не может быть превышена при заключении договора
по итогам аукциона.

1.5. Источник финансирования и порядок оплаты

1.5.1. Финансирование договора поставки товара/выполнения работ/оказания услуг, который будет заключен по результатам настоящего аукциона, будет осуществляться из источника (-ов), указанного (-ых) в Информационной карте аукциона. 

1.5.2. Порядок оплаты за поставку товара/выполнение работ/оказание услуг определяется в проекте договора, являющимся неотъемлемой частью настоящей документации об аукционе, и/или указан в Информационной карте аукциона.

1.6. Квалификационные требования к участникам закупки 
1.6.1. Обязательные требования к участникам закупки:

1.6.1.1. Соответствие участников закупки требованиям, устанавливаемым законодательством Российской Федерации к лицам, осуществляющим поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг, являющихся предметом закупки.
1.6.1.2. Непроведение ликвидации участника закупки – юридического лица и отсутствие решения арбитражного суда о признании участника закупки – юридического лица, индивидуального предпринимателя банкротом и об открытии в отношении него конкурсного производства.

1.6.1.3. Неприостановление деятельности участника закупки в порядке, предусмотренном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, на день подачи заявки на участие в закупке.

1.6.1.4. Отсутствие у участника закупки задолженности по начисленным налогам, сборам и иным обязательным платежам в бюджеты любого уровня или государственные внебюджетные фонды за прошедший календарный год, размер которой превышает двадцать пять процентов балансовой стоимости активов участника закупки по данным бухгалтерской отчетности за последний завершенный отчетный период. Участник закупки считается соответствующим установленному требованию в случае, если он обжалует наличие указанной задолженности в соответствии с законодательством Российской Федерации и решение по такой жалобе на день рассмотрения заявки на участие закупке не принято.

1.6.1.5. Отсутствие участника закупки в реестре недобросовестных поставщиков сведений об участниках размещения заказа (закупки), формируемого в соответствии с требованиями Федерального закона от 18 июля 2011 г. № 223-ФЗ.

1.6.2. Дополнительные требования к участникам закупки (1 этап):
1.6.2.1. Наличие у участника закупки опыта выполнения за последние 3 (Три) года, предшествующие дате подачи заявки на участие в закупке, по созданию системы работ по созданию, внедрению и техническому сопровождению корпоративного электронного документооборота, по одному из договоров, со стоимостью не менее 
50 % (Пятьдесят процентов) от начальной (максимальной) цены договора (подтверждается предоставлением копии договора и актом (актами) выполненных работ).

1.6.2.2. Наличие опыта выполнения работ по созданию систем корпоративного электронного документооборота (подтверждается предоставлением не менее 3 (Трех) копий договоров и актов выполненных по ним работ (услуг).

1.6.3. Дополнительные требования к участникам закупки (2 этап):

1.6.3.1. Соответствие предложения участника закупки требованиям к прототипу системы («ЧАСТЬ IV. ТРЕБОВАНИЯ К ПРОТОТИПУ СИСТЕМЫ» Документации об аукционе) (подтверждается презентацией прототипа системы на мощностях Заказчика).

1.6.4. Требования к коллективным участникам закупки:
1.6.4.1. Юридические лица (индивидуальные предприниматели), входящие в состав коллективов, простых товариществ, консорциумов или объединений, обязаны заключить между собой соглашение (договор) о создании такого коллектива, товарищества, консорциума или объединения для представления коллективной заявки на участие в закупке и заключения договора по итогам закупки, соответствующее нормам Гражданского кодекса Российской Федерации, и отвечающее следующим требованиям:

· в соглашении должен быть определён Лидер, который в дальнейшем представляет интересы каждого члена коллективного участника во взаимоотношениях с Заказчиком;

· в соглашении должны быть чётко определены права и обязанности сторон как в рамках участия в закупке, так и в рамках исполнения Договора, заключаемого, в случае победы, по результатам проведения закупки;

· в соглашении должно быть приведено чёткое распределение объемов и видов выполняемых работ с указанием в денежном и/или процентном отношении (объема участия) между участниками коллективной заявки;

· соглашением должно быть предусмотрено, что все операции по выполнению Договора в целом, включая платежи, совершаются исключительно с Лидером;

· срок действия соглашения должен быть не менее, чем срок действия Договора, заключаемого, в случае победы, по результатам проведения закупки;

· один оригинал соглашения (договора) передается в составе заявки на участие в закупке.

1.6.4.2. Заявка на участие в открытом аукционе подается от имени Лидера консорциума. 

1.6.4.3. К каждому участнику консорциума не являющимся Лидером предъявляются требования, указанные в пунктах 1.6.1. Документации об аукционе.
1.6.4.4. К Лидеру консорциума предъявляются требования, указанные в пунктах 1.6.1., 1.6.2.1., 1.6.2.2. настоящей Документации об аукционе.
1.6.4.5. Каждый участник консорциума обязан представить все требуемые настоящей Документацией об аукционе документы и заполненные формы, помимо форм I.4.2. «Заявка на участие в аукционе», 1.4.3. «Предложение о цене», «Предложение о функциональных характеристиках (потребительских свойствах) и качественных характеристиках товара, о качестве работ, услуг и иные предложения об условиях исполнения договора, в том числе предложение о цене договора, о цене единицы товара, услуги, работы».
1.7. Затраты на подготовку заявки на участие в аукционе
1.7.1. Участник закупки несет все расходы, связанные с подготовкой заявки на участие в аукционе, и Заказчик не несет ответственности и не приобретает обязательств по возмещению таких расходов независимо от того, как проводятся и чем завершатся торги.
1.8. Привлечение соисполнителей

1.8.1. Участник закупки вправе привлекать соисполнителей для поставки товара/выполнения работ/оказания услуг по предмету аукциона. 

1.9. Преференции

1.9.1. В случае если Заказчик установил преимущества учреждениям уголовно-исполнительной системы и организациям инвалидов, то сведения о предоставлении вышеуказанных преимуществ содержатся в Информационной карте аукциона. Преимущества к данным категориям лиц устанавливаются в отношении предлагаемой цены договора в размере процента, указанного в Информационной карте аукциона.

2. ДОКУМЕНТАЦИЯ ОБ АУКЦИОНЕ
2.1. Содержание и порядок предоставления документации об аукционе
2.1.1. Настоящая документация об аукционе раскрывает, конкретизирует информацию, опубликованную в извещении о проведении открытого аукциона.

Со дня размещения на официальном сайте и сайте Общества извещения о проведении открытого аукциона любое заинтересованное в участии в открытом аукционе лицо обязано направить карточку предприятия (Форма I.4.4) по электронной почте на адрес info@ncrc.ru в «Теме письма» указать «Для дирекции закупок и сопровождения договоров».
2.1.2. Заказчик предоставляет документацию об аукционе участникам закупки по их запросу, в соответствии с правилами и требованиями, установленными в извещении о проведении открытого аукциона.
2.1.3. Настоящая документация об аукционе может быть также получена в электронной форме на официальном сайте или сайте Общества.
2.1.4. Участники закупки, получившие комплект документации об аукционе с официального сайта и сайта Общества и не направившие карточку предприятия (Форма I.4.4) должны самостоятельно отслеживать появление на официальном сайте и сайте Общества разъяснений, изменений и дополнений к документации об аукционе. Заказчик не несет ответственности и не имеет обязательств, в случае неполучения такими участниками закупки разъяснений, изменений или дополнений к документации об аукционе.
2.1.5. Предполагается, что участник закупки изучит настоящую документацию об аукционе, включая изменения и разъяснения к настоящей документации об аукционе. Неполное предоставление информации, запрашиваемой в настоящей документации, или же представление заявки на участие в аукционе, не отвечающей требованиям настоящей документации об аукционе, может привести к отклонению заявки на участие в открытом аукционе на этапе ее рассмотрения.

2.1.6. Единая комиссия, Заказчик не несут ответственности за содержание документации об аукционе, полученной участником закупки неофициально.
2.2. Разъяснение положений документации об аукционе
2.2.1. В ходе проведения аукциона какие-либо переговоры Заказчика и/или Единой комиссии с участником закупки не допускаются. В случае нарушения указанного положения аукцион может быть признан недействительным в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации. 
2.2.2. Любой участник закупки вправе направить в письменной форме Заказчику запрос о разъяснении положений документации об аукционе. В течение 3 (трех) рабочих дней со дня поступления указанного запроса Заказчик обязан направить в письменной форме разъяснения положений настоящей документации об аукционе, если указанный запрос поступил к Заказчику не позднее, чем за 5 (пять) дней до дня окончания подачи заявок на участие в аукционе.

2.2.3. В течение одного дня со дня направления разъяснения положений документации об аукционе по запросу участника закупки, такое разъяснение должно быть размещено Заказчиком на официальном сайте и сайте Общества с указанием предмета запроса, но без указания участника закупки, от которого поступил запрос. Разъяснение положений документации об аукционе не должно изменять ее суть.

2.3. Внесение изменений и дополнений в документацию об аукционе
2.3.1. До истечения срока подачи заявок Заказчик вправе принять решение о внесении изменений и дополнений в настоящую документацию об аукционе. Изменения публикуются заказчиком на официальном сайте и сайте Общества не позднее чем в течение 1 (Одного) дня со дня принятия решения о внесении изменений. При этом срок подачи заявок на участие в аукционе продлевается так, чтобы со дня размещения на официальном сайте и сайте Общества внесенных изменений в настоящую  документацию об аукционе до даты окончания подачи заявок на участие в аукционе такой срок составлял не менее чем 15 (Пятнадцать) дней.
Любые изменения являются неотъемлемой частью документации об аукционе и на них распространяются все указания, содержащиеся в документации об аукционе.
2.4. Отказ от проведения аукциона
2.4.1. Заказчик вправе отказаться от проведения аукциона в любое время, до момента вскрытия конвертов с заявками участников закупки. В случае, если было установлено требование обеспечения заявки на участие в аукционе, Заказчик обязан вернуть участникам закупки обеспечение в течение 5 (пяти) дней со дня принятия решения об отказе от аукциона.
3. ПОДГОТОВКА ЗАЯВКИ НА УЧАСТИЕ В АУКЦИОНЕ
3.1. Формы заявки на участие в аукционе
Участник закупки должен подготовить оригинал и копию заявки на участие в аукционе, запечатав оригинал и копию заявки на участие в аукционе в разные конверты, указав на титульном листе каждого документа соответственно «ОРИГИНАЛ» и «КОПИЯ». После этого конверты должны быть надежно запечатаны в один внешний конверт. В случае расхождений между копией и оригиналом преимущество имеет оригинал.

3.2. Язык документов, входящих в состав заявки на участие в аукционе

3.2.1. Заявка, подготовленная участником, вся корреспонденция и документация, связанная с этой заявкой, должны быть написаны на русском языке.

3.2.2. Документация может быть написана на другом языке при условии, что к ней будет прилагаться нотариально заверенный перевод соответствующих разделов на русском языке. 

3.2.3. Документы, выданные, составленные или удостоверенные по установленной форме компетентными органами иностранных государств вне пределов Российской Федерации по нормам иностранного права в отношении российских организаций и граждан или иностранных лиц, принимаются аукционной комиссией для рассмотрения при наличии легализации указанных документов или проставлении апостиля, если иное не установлено международным договором Российской Федерации.

3.3. Требования к содержанию документов, входящих в состав заявки на участие в аукционе
3.3.1. Участник закупки подает заявку на участие в аукционе в письменной форме. 

3.3.2. Заявка, подготовленная участником, должна содержать следующие документы: 

1) «Опись документов», оформленная по Форме I.4.1.;

2) «Заявка на участие в аукционе», оформленная по Форме I.4.2., включающая в себя как приложения сведения и документы об участнике закупки, представившем такую заявку:

2.1)
фирменное наименование (наименование), сведения об организационно-правовой форме, о месте нахождения, почтовый адрес, номер контактного телефона (для юридического лица), фамилию, имя, отчество, паспортные данные, сведения о месте жительства, номер контактного телефона (для физического лица);

2.2)
копии учредительных и регистрационных документов (устав, свидетельство о регистрации юридического лица, свидетельство о постановке на налоговый учет и т.д.);
2.3)
полученную не ранее чем за 1 месяц до дня размещения на официальном сайте извещения о проведении аукциона выписку из единого государственного реестра юридических лиц или нотариально заверенную копию такой выписки (для юридического лица), выписку из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей или нотариально заверенную копию такой выписки (для индивидуального предпринимателя), копии документов, удостоверяющих личность (для иного физического лица), надлежащим образом заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица или государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя в соответствии с законодательством соответствующего государства (для иностранного лица);
2.4)
документы, подтверждающие правомочность лица, подписавшего заявку на участие в аукционе: 

а) в случае, если заявку подписал руководитель организации - участника, то представляется документ, подтверждающий правомочность руководителя действовать от имени организации в соответствии с учредительными документами (заверенная подписью руководителя и печатью организации копия);

б) в случае, если заявка подписана не руководителем организации (уполномоченным лицом в соответствии с учредительными документами, выпиской из Единого государственного реестра юридических лиц, выпиской из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей) – участника закупки, представляется оригинал или нотариально заверенная копия доверенности на право подписания заявки лицу, подписавшему заявку - предоставляется в свободной форме;

2.5)
копии документов, подтверждающих соответствие участника закупки требованиям, установленным законодательством Российской Федерации, в случае, если в соответствии с законодательством Российской Федерации установлены требования к лицам, осуществляющим поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг, и такие товары, работы, услуги являются предметом аукциона;
3)
«Предложение о цене» по Форме I.4.3;

4)
«Карточка предприятия» по Форме I.4.4;

5)
«Предложение о функциональных характеристиках (потребительских свойствах) и качественных характеристиках товара, о качестве работ, услуг и иные предложения об условиях исполнения договора, в том числе предложение о цене договора, о цене единицы товара, услуги, работы» - предоставляется в свободной форме;

6)
«Справка о судебных разбирательствах за последние два года в области неисполнения договорных обязательств по предмету аукциона» - предоставляется в свободной форме;
7)
Информацию о собственниках участника аукциона, включая конечных бенефициаров по Форме I.4.5 «Справка о собственниках участника аукциона»;
8)
Безусловное согласие с Проектом договора - предоставляется в свободной форме;

9)
Согласие с примерной формой банковской гарантии (обеспечение договора) (по форме Приложение № 4 к проекту договора) - предоставляется в свободной форме;
10)
решение об одобрении или о совершении крупной сделки либо копия такого решения в случае, если требование о необходимости наличия такого решения для совершения крупной сделки установлено законодательством Российской Федерации, учредительными документами юридического лица и если для участника закупки выполнения работ, являющихся предметом договора, или внесение денежных средств в качестве обеспечения заявки на участие в аукционе, обеспечения исполнения договора являются крупной сделкой;
11)
заверенные участником закупки копии бухгалтерского баланса (форма № 1) и отчета о финансовых результатах/отчета о прибылях и убытках (форма № 2) за последний отчетный год (обязательно) и за последний отчетный период текущего года (при наличии) с отметкой налоговых органов о принятии на каждом документе;
12)
Иные документы, подтверждающие соответствие участника закупки требованиям, установленным в документации об аукционе.
3.3.3. Непредставление необходимых документов в составе заявки на участие в аукционе или представление документов с отклонением от установленных в настоящей Документации об аукционе форм, наличие в таких документах недостоверных сведений об участнике закупки или о работах, соответственно, на оказание которых осуществляется закупка, считается существенным отклонением от требований и условий настоящей документации об аукционе и ведет к отклонению заявки на участие в аукционе.

3.3.4. В случае установления недостоверности сведений, содержащихся в документах, предоставленных участником закупки в составе заявки на участие в аукционе, такой Участник может быть отстранен Заказчиком от участия в аукционе на любом этапе его проведения.

3.3.5. В случае установления факта подачи одним участником закупки двух и более заявок на участие в аукционе в отношении одного и того же лота при условии, что поданные ранее заявки таким участником не отозваны, все заявки на участие в аукционе такого участника закупки, поданные в отношении данного лота, не рассматриваются и возвращаются такому участнику.

3.4. Цена договора и сведения о валюте
3.4.1. Цена договора, предлагаемая участником закупки в заявке на участие в аукционе, не может превышать начальную (максимальную) цену договора (цену на выполнение работ и программное обеспечение), указанную в Информационной карте аукциона. В случае наличия в заявке на участие в аукциона предложения о цене договора (цене на выполнение работ и программное обеспечение), превышающей начальную (максимальную) цену договора (цену на выполнение работ и программное обеспечение), указанную в Информационной карте аукциона, Единой комиссией  принимается решение об отказе в допуске к участию в аукционе участника закупки на этап рассмотрения заявок на основании ее несоответствия требованиям, установленным документацией об аукционе.
3.4.2. Все налоги, пошлины и прочие сборы, которые исполнитель договора должен оплачивать в соответствии с условиями договора, должны быть включены в расценки и общую цену заявки на участие в аукционе, представленной участником закупки, если иное не предусмотрено Информационной картой аукциона
3.4.3. Цена договора, содержащаяся в заявке на участие в аукционе, должна быть выражена в рублях.
3.5. Требования к поставляемым товарам/выполняемым работам/оказываемым услугам
3.5.1. Поставка товаров/выполнение работ/оказание услуг осуществляется в соответствии с требованиями, указанными в Информационной карте аукциона.
3.6. Требования к оформлению заявок на участие в аукционе
3.6.1. Документы в составе заявки на участие в аукционе обязательно должны находиться в порядке, предусмотренном пунктом 3.3. настоящей документации об аукционе.

3.6.2. Все документы, входящие в заявку, должны быть надлежащим образом оформлены, должны иметь необходимые для их идентификации реквизиты (бланк отправителя, исходящий номер, дата выдачи, должность и подпись подписавшего лица с расшифровкой, печать – в необходимых случаях). При этом документы, для которых установлены специальные формы, должны быть составлены в соответствии с этими формами. Сведения могут быть впечатаны в формы. Допускается заполнять формы от руки печатными буквами синими, черными или фиолетовыми чернилами. 

3.6.3. Все страницы заявки, в которые внесены дополнения или поправки, должны быть подписаны лицом, подписавшим заявку, и заверены печатью участника.

3.6.4. Документы заявки предоставляются в оригинале, либо в установленных документацией об аукционе случаях - в заверенных надлежащим образом копиях. Копия документа считается надлежаще заверенной, в случае если она заверена на каждой странице: подписью генерального директора (директора, иного уполномоченного на заверение документов лица) и скреплена печатью участника. 

3.6.5. Использование факсимиле недопустимо, в противном случае такие документы считаются не имеющими юридической силы. 

3.6.6. Заявка на участие в аукционе в отношении каждого предмета аукциона (лота), поданная участником в письменной форме, оформляется следующим образом:

участник закупки подготавливает экземпляр заявки на участие в аукционе, который запечатывается в конверт, на котором указывается «НА АУКЦИОН ОАО «КСК» …» (указывается наименование аукциона) и «НЕ ВСКРЫВАТЬ ДО…» (указывается в соответствии с настоящей документацией об аукционе время и дата, установленные как срок вскрытия конвертов с заявками на участие в аукционе).

3.6.7. Необходимо указывать на внешнем конверте наименование участника закупки. Если внешний конверт не запечатан и не маркирован в соответствии с вышеуказанными требованиями, Заказчик, специализированная организация не будут нести никакой ответственности в случае его потери или досрочного вскрытия. Если конверт с заявкой на участие в аукционе не запечатан должным образом, Заказчик, специализированная организация вправе не принимать такую заявку.

3.6.8. Заявка на аукцион, предоставленная с нарушением данных требований, не будет иметь  юридической силы.

3.6.9. Все страницы заявки на аукцион должны быть пронумерованы.

3.6.10. Документы, включенные в заявку, представляются в прошитом виде, скрепленном печатью участника и подписью уполномоченного лица участника в виде одного тома с указанием на обороте последнего листа заявки количества страниц.

4. ПОДАЧА ЗАЯВКИ НА УЧАСТИЕ В АУКЦИОНЕ
4.1. Место, срок подачи и регистрации заявок на участие в аукционе
4.1.1. Заявки на участие в аукционе подаются в срок и по адресу, указанному в Извещении о проведении аукциона и Информационной карте аукциона.

4.1.2. Заявки на участие в аукционе принимаются строго до срока, установленного Извещением о проведении аукциона. 
4.1.3. Заявки на участие в аукционе, направленные по почте и поступившие после окончания срока подачи заявок по адресу, по которому подаются заявки на участие в аукционе, признаются поданными с опозданием. Участник закупки при отправке заявки по почте, несет риск того, что его заявка будет доставлена по неправильному адресу и признана поданной с опозданием (пункт 4.1.2. настоящего Раздела). 
4.1.4. Каждая заявка на участие в аукционе, поданная в срок, указанный в извещении о проведении аукциона, регистрируется Заказчиком. По требованию участника закупки, подавшего такую заявку, Заказчик выдает расписку в получении такой заявки с указанием даты и времени ее получения.
4.2. Порядок подачи заявок на участие в аукционе

4.2.1. Заявки на участие в аукционе в письменной форме, оформленные в соответствии с пунктом 3.6. настоящего Раздела направляются участниками закупки до окончания срока подачи заявок, в порядке, изложенном в Информационной карте аукциона. 
4.2.2. 
Участники закупки, подавшие заявки на участие в аукционе, Заказчик обязан обеспечить конфиденциальность сведений, содержащихся в таких заявках до вскрытия конвертов и открытия доступа.

4.3. Изменения и отзыв заявок на участие в аукционе

4.3.1. Участник закупки, подавший заявку на участие в аукционе, вправе изменить или отозвать заявку на участие в аукционе в любое время до момента вскрытия Единой комиссией конвертов с заявками на участие в открытом аукционе путем письменного уведомления Заказчика об этом.
4.3.2. Изменения заявки на участие в аукционе должны готовиться и запечатываться в соответствии с пунктами 3.6. и 4.1. настоящего Раздела, конверт с комплектом документов маркироваться «ИЗМЕНЕНИЕ ЗАЯВКИ НА УЧАСТИЕ В АУКЦИОНЕ…» (указывается наименование аукциона) и отправляться адресату до окончания срока подачи заявок.
4.4. Заявки на участие в аукционе, поданные с опозданием

4.4.1. Заявки, полученные по почте после окончания срока подачи заявок, не рассматриваются, о чем Заказчик уведомляет участников закупки, подавших такие заявки.

4.5. Обеспечение заявок на участие в аукционе

4.5.1. Требование о внесении обеспечения заявки указано в Информационной карте аукциона. 

4.5.2. Заказчик вправе устанавливать требования к гарантам, предоставляющим банковскую гарантию, например: деловая репутация, финансовая устойчивость, размер капитала и иные показатели, данные требования указаны в Информационной карте аукциона.
4.5.3. Любая заявка на участие в аукционе, не сопровождаемая установленным обеспечением, не будет допущена до участия в аукционе.

4.5.4. Обеспечение заявки на участие в аукционе возвращается:

4.5.4.1. в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня принятия Заказчиком решения об отказе от проведения открытого аукциона;

4.5.4.2. в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня поступления Заказчику уведомления об отзыве участником закупки заявки на участие в аукционе с соблюдением положений пункта 4.3. настоящего Раздела;
4.5.4.3. в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня подписания протокола вскрытия конвертов с заявками на участие в аукционе участникам закупки, заявки которых были получены после окончания приема конвертов с заявками;
4.5.4.4. в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня подписания протокола рассмотрения заявок (допуска) на участие в аукционе участнику (ам) закупки, не допущенному к участию в аукционе;
4.5.4.5. Участнику аукциона, заявке на участие в аукционе которого присвоен второй номер, в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня заключения договора с победителем аукциона или с таким Участником аукциона;
4.5.4.6. победителю аукциона в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня заключения с ним договора.

4.5.5. Обеспечение заявки на участие в аукционе может быть удержано в следующих случаях:

4.5.5.1. уклонения победителя аукциона от заключения договора;

4.5.5.2. уклонения участника аукциона, заявке на участие в аукционе которого присвоен второй номер, от заключения договора, в случае, если победитель аукциона уклонился от заключения договора;

4.5.5.3. непредставления или предоставление с нарушением условий, установленных настоящей документации об аукционе, победителем аукциона или, в случае, если победитель аукциона уклонился от заключения договора, участником аукциона, заявке на участие в аукционе которого присвоен второй номер, обеспечения исполнения обязательств по договору (в случае, если положениями документации об аукционе предусмотрено предоставление такого обеспечения до заключения договора).
5. 
Рассмотрение заявок на участие в аукционе
5.1. Единая комиссия в течение 5 (пяти) дней со дня публичного вскрытия конвертов с заявками на участие в аукционе обязана рассмотреть представленные заявки, на соответствие требованиям, предусмотренным документацией об аукционе, за исключением п. 1.6.3 настоящего раздела. Единая комиссия вправе потребовать от участников закупки представления разъяснений положений документов, представленных ими в составе заявки на участие в аукционе, при этом не допускается изменение заявки. 

5.2. Единая комиссия в течение 15 (пятнадцати) дней со дня рассмотрения заявок предусмотренного п. 5.1 настоящего раздела обязана организовать рассмотрение презентаций прототипов систем участников закупки, соответствующих вышеуказанным требованиям, на мощностях Заказчика, на соответствие требованиям, предусмотренным ЧАСТЬЮ IV. ТРЕБОВАНИЯ К ПРОТОТИПУ СИСТЕМЫ» Документации об аукционе. 

5.3. В процессе рассмотрения заявок на участие в аукционе, в целях увеличения конкурентной среды, по письменному обращению Инициатора проведения аукциона, и по согласию всех членов Единой комиссии, Заказчик вправе уменьшать требования к участникам закупки, за исключением обязательных требований к участникам закупки. В иных случаях изменение требований к участникам закупки, предусмотренных документацией об аукционе не допускается.
5.4. На основании результатов рассмотрения заявок на участие в аукционе на соответствие требованиям, предусмотренным документацией об аукционе, Единой комиссией принимается решение о допуске к участию в аукционе участника закупки и о признании участника закупки, подавшего такую заявку участником аукциона или об отказе в допуске такого участника закупки к участию в аукционе.
5.5. Участник закупки не допускается до участия в аукционе в случае:

5.5.1. не предоставления определенных настоящей Документацией об аукционе документов и/или копий документов либо наличия в таких документах недостоверных сведений об участнике закупки или о работах, соответственно на выполнение которых осуществляется закупка;

5.5.2. несоответствия требованиям, установленным в пункте 1.6. настоящего Раздела;

5.5.3. невнесения обеспечения заявки на участие в аукционе, если настоящей Документацией об аукционе установлено такое требование;

5.5.4. несоответствия заявки на участие в аукционе требованиям настоящей Документации об аукционе, в том числе форме, указанной в настоящей Документации об аукционе;

5.5.5. если предложенная участником закупки цена договора поставки товаров, выполнения работ, оказания услуг (цену на выполнение работ и программное обеспечение) превышает начальную (максимальную) цену договора (цену на выполнение работ и программное обеспечение), установленную Документацией об аукционе;

5.5.6. если предложенные участником закупки сроки (периоды) поставки товаров, выполнения работ, оказания услуг превышают сроки (периоды), предусмотренные Документацией об аукционе.

5.6. По результатам процедуры рассмотрения заявок на участие в аукционе, Единая комиссия составляет протокол допуска, который должен содержать сведения об участниках закупки, подавших заявки на участие в аукционе, решение о допуске участника закупки к участию в аукционе и о признании его участником аукциона или об отказе в допуске участника закупки к участию в аукционе с обоснованием такого решения. Также в протоколе допуска указывается «стартовая цена аукциона» и «шаг аукциона», которые формируется по результатам рассмотрения заявок на участие в аукционе. «Стартовой ценой аукциона» назначается минимальная цена договора, предложенная одним из участников аукциона. «Шаг аукциона» устанавливается в размере, указанном в Извещении о проведении аукциона. Указанный протокол размещается Заказчиком на официальном сайте и сайте Общества. 

5.7. В случае, если на основании результатов рассмотрения заявок на участие в аукционе принято решение об отказе в допуске к участию в аукционе всех участников закупки, подавших такие заявки или о допуске к участию в аукционе и признании участником аукциона только одного участника закупки, подавшего такую заявку, аукцион признается несостоявшимся. 

5.8. В случае, если документацией об аукционе предусмотрено два и более лота, аукцион признается не состоявшимся только по тому лоту, в отношении которого было решение об отказе в допуске к участию в аукционе всех участников закупки, подавших такие заявки или о допуске к участию в аукционе и признании его участником аукциона только одного участника закупки, подавшего такую заявку.

5.9. Заказчик в случае, если было установлено требование обеспечения заявки на участие в аукционе, обязан вернуть внесенные в качестве обеспечения заявки на участие в аукционе денежные средства или безотзывную банковскую гарантию участникам, не допущенным к участию в аукционе в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня признания аукционе несостоявшимся.

5.10. В случае, если аукцион признан несостоявшимся и только один участник закупки, подавший заявку на участие в аукционе признан участником аукциона, Заказчик имеет право заключить договор с таким участником. При этом договор заключается на условиях и по цене договора, которые предусмотрены заявкой на участие в аукционе и документацией об аукционе, но цена такого договора не может превышать начальную (максимальную) цену договора (цену лота), указанную в извещении о проведении аукциона. Такой участник не вправе отказаться от заключения договора. Денежные средства, внесенные в качестве обеспечения заявки на участие в аукционе, возвращаются указанному участнику в течение пяти рабочих дней со дня заключения с ним договора. В случае уклонения такого участника от заключения договора денежные средства или банковская гарантия, внесенные в качестве обеспечения заявки на участие в аукционе, не возвращаются.

5.11. В случае, если структурным подразделением Заказчика, наделенным функциями обеспечения безопасности, будет установлено предоставление недостоверных
и заведомо ложных сведений, содержащихся в документах, предоставленных участником закупки в составе заявки на участие в аукционе, включая но, не ограничиваясь, сведениями об опыте поставки товара, выполнения работ, оказания услуг осуществленных участником закупки не имея при этом законных оснований на такое осуществление, сговор двух и более участников закупки во время проведения аукциона, проведение судебных производств и/или наличие судебных решений,
в которых участник закупки является ответчиком, в связи с несоблюдением условий исполнения договоров с третьими лицами, где участник являлся поставщиком, подрядчиком, исполнителем, такой участник закупки может быть отстранен Заказчиком от участия в аукционе на любом этапе его проведения. Данное решение должно быть одобрено коллегиальным исполнительным органом управления Заказчика.

6. 
ПОРЯДОК ПРОВЕДЕНИЯ АУКЦИОНА
6.1.   В аукционе вправе принимать участие только участники аукциона. Заказчик обязан обеспечить участникам аукциона возможность принять, непосредственное или через своих представителей, участие в аукционе. Представитель Участника аукциона обязан при себе иметь доверенность на право представлять Участника аукциона и принимать участие от лица Участника аукциона в открытом аукционе. Заказчик вправе осуществлять аудиозапись аукциона.
Аукцион проводится при обязательном участии участников аукциона и/или их представителей в присутствии членов Единой комиссии.

6.2.
Аукцион проводится путем снижения «стартовой цены аукциона», которая формируется по результатам рассмотрения Заявок на участие в аукционе на «шаг аукциона». «Стартовой ценой аукциона» назначается минимальная цена договора, предложенная одним из участников аукциона. 
           «Шаг аукциона» устанавливается в размере, указанном в Извещении о проведении аукциона.

Очередность предложения снижения цены договора на «шаг аукциона» формируется за счет предложенных участниками аукциона в Заявке на участие в аукционе цен договора. Участнику аукциона, предложившему в Заявке на участие в аукционе минимальную цену договора присваивается 1 (Первый) номер, следующему по возрастанию предложенной цены договора присваивается 2 (Второй) номер и т.д. В случае, если все участники аукциона предложили в Заявке на участие в аукционе начальную цену договора, указанную в Извещении о проведении аукциона, 1 (Первый) номер присваивается первому подавшему Заявку на участие в аукционе участнику аукциона, 2 (Второй) номер присваивается второму подавшему Заявку на участие в аукционе и т.д.   

6.3.
В случае, если в аукционе участвовал один участник и предложений о цене договора, предусматривающих более низкую (высокую) цену договора, чем начальная цена договора, не поступило, или в аукционе принял участие один участник аукциона, аукцион признается несостоявшимся и Заказчик вправе заключить договор с единственным участником аукциона на условиях, предусмотренных Документацией об аукционе: по начальной цене договора или по согласованной с указанным участником аукциона цене договора, не превышающей начальной цены договора.

6.4.
В случае, если на основании результатов рассмотрения заявок на участие в аукционе принято решение об отказе в допуске к участию в аукционе всех участников закупки, подавших заявки на участие в аукционе, аукцион признается несостоявшимся.

6.5. 
В случае если в аукционе не принял участие ни один участник закупки, ни один участник аукциона, аукцион признается несостоявшимся, что отражается в протоколе заседания Единой комиссии.

7. 
ПРИЗНАНИЕ ЗАЯВКИ, ВЫИГРАВШЕЙ АУКЦИОН.
7.1. 
Порядок определения победителя аукциона
7.1.1. 
Победителем аукциона признается лицо, предложившее наиболее низкую цену договора.

7.1.2. 
В случае, если в аукционе участвовал один участник и предложений о цене договора, предусматривающих более низкую цену договора, чем начальная цена договора, не поступило, или в аукционе принял участие один участник аукциона, аукцион признается несостоявшимся и Заказчик вправе заключить договор с единственным участником аукциона на условиях, предусмотренных Документацией об аукционе: по начальной цене договора или по согласованной с указанным участником аукциона цене договора, не превышающей (не ниже) начальной цены договора.

7.2.
Признание Заявки, выигравшей аукцион

7.2.1. Результаты аукциона фиксируются в протоколе аукциона. В указанном протоколе должны быть отражены: решение о признании участника аукциона победителем аукциона, информация о цене договора, последнем и предпоследнем предложениях о цене договора, наименование (для юридического лица), фамилия, имя, отчество (для физического лица) победителя аукциона и участника аукциона, который сделал предложение о цене договора, равном цене, предложенной победителем аукциона, при отсутствии такого участника аукциона - участника аукциона, который сделал предпоследнее предложение о цене договора. 

7.2.2. Заказчик передает победителю аукциона один экземпляр протокола и проект Договора, который составляется путем включения цены Договора (цены лота), предложенной победителем аукциона, в проект Договора, прилагаемого к документации об аукционе.

7.2.3. Протокол проведения аукциона публикуется на официальном сайте и сайте Общества Заказчиком в течение 3 (трех) дней, следующего после дня подписания указанного протокола.
8. 
ЗАКЛЮЧЕНИЕ ДОГОВОРА

8.1.
Заказчик заключает Договор с Победителем аукциона на условиях, содержащихся в документации об аукционе и заявке на участие в аукционе Победителя аукциона.

8.2.
Договор заключается по форме, приведенной в ЧАСТИ III. ПРОЕКТ ДОГОВОРА (Ч.1) к настоящей Документации об аукционе. Передача неисключительных прав на использование программ для ЭВМ оформляется заключением отдельного сублицензионного договора в соответствии с условиями, предложенными Заказчиком по форме, прилагаемой ЧАСТИ III. ПРОЕКТ ДОГОВОРА (Ч.2). Заключение сублицензионного договора происходит в момент заключения основного договора.

8.3.
Договор между победителем аукциона и Заказчиком должен быть подписан в течение срока, указанного в Информационной карте аукциона.
8.4.

В случае отказа победителя аукциона от заключения договора, непредставления подписанного договора либо непредставления обеспечения исполнения обязательств по договору в установленные Документацией об аукционе сроки (при наличии соответствующего требования в Извещении/Документации об аукционе), Заказчик после признания победителя аукциона уклонившимся от заключения договора вправе принять одно из следующих решений: 

8.4.1. Обратиться в суд с иском о понуждении победителя аукциона заключить договор, а также о возмещении убытков, причиненных уклонением от заключения договора.

8.4.2. 
Заключить договор с участником аукциона, который сделал предпоследнее предложение о цене договора.

8.4.3.

Объявить аукцион повторно.

8.4.4. Заключить прямой договор с другим поставщиком на условиях, предложенных участником аукциона, признанного победителем.
8.5. 
Договор заключается на условиях, указанных в извещении о проведении открытого аукциона и документации об аукционе, по цене, предложенной победителем аукциона, либо в случае заключения Договора с участником аукциона, который сделал предпоследнее предложение о цене договора, по цене, предложенной таким участником.
8.6. 
После определения победителя аукциона в срок, предусмотренный для заключения договора, заказчик обязан отказаться от заключения договора с победителем аукциона либо при уклонении победителя аукциона от заключения Договора с участником закупки, с которым заключается такой договор, в случае установления факта:


1) проведения ликвидации участников закупки - юридических лиц или проведения в отношении участников закупки - юридических лиц, индивидуальных предпринимателей процедуры банкротства;


2) приостановления деятельности указанных лиц в порядке, предусмотренном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях;


3) предоставления указанными лицами заведомо ложных сведений;


4) нахождения имущества указанных лиц под арестом, наложенным по решению суда, если на момент истечения срока заключения Договора балансовая стоимость арестованного имущества превышает двадцать пять процентов балансовой стоимости активов указанных лиц по данным бухгалтерской отчетности за последний завершенный отчетный период.

9. КОНФИДЕНЦИАЛЬНОСТЬ ИНФОРМАЦИИ 

В случае установления регулируемой организацией, в соответствии с положениями Федерального закона от 29.07.2004 № 98-ФЗ «О коммерческой тайне», режима коммерческой тайны в отношении информации, подлежащей передаче ОАО «КСК» Исполнителю в рамках договора, заключаемого по результатам настоящего аукциона, стороны договора обязуются заключить с указанной организацией соответствующее трёхстороннее соглашение о конфиденциальности такой информации, содержащее сведения об объёме передаваемой информации, условиях передачи и использования переданной информации, мер, принимаемых сторонами соглашения к защите информации и ответственности за нарушение положений такого соглашения.
10. 
РАЗРЕШЕНИЕ СПОРОВ И РАЗНОГЛАСИЙ

10.1. Решение Единой комиссии об отстранении участника закупки от участия в аукционе, либо решение Единой комиссии об отказе в допуске к участию в аукционе может быть обжаловано таким участником.

Включение сведений об участнике аукциона, уклонившемся от заключения договора, об Исполнителе, с которым договор расторгнут в связи с существенным нарушением им условий договора, в Реестр недобросовестных поставщиков или содержание таких сведений в Реестре недобросовестных поставщиков, равно как и не исключение данных сведений из Реестра, могут быть обжалованы заинтересованным лицом в судебном порядке.

10.2. Любой участник закупки имеет право обжаловать в судебном, а также досудебном порядке действия (бездействие) Заказчика, Единой комиссии, если такие действия (бездействие) нарушают права и законные интересы участника закупки. Обжалование действий (бездействия) Заказчика, Единой комиссии в досудебном порядке не является препятствием для обжалования участником закупки действий (бездействия) Заказчика, Единой комиссии в судебном порядке.

10.3. Обжалование действий (бездействия) Заказчика Единой комиссии в досудебном порядке допускается в любое время проведения закупки, но не позднее чем через десять дней со дня подписания протокола проведения аукциона, а также протокола рассмотрения заявок на участие в аукционе в случае признания аукциона несостоявшимся – со дня подписания соответствующего протокола. При этом в случае, если обжалуемые действия (бездействия) совершены после начала соответственно вскрытия конвертов с заявками на участие в аукционе обжалование таких действий (бездействия) может осуществляться только участником закупки, подавшим соответственно заявку на участие в аукционе. По истечении указанного срока обжалование действий (бездействия) Заказчика, Единой комиссии осуществляется только в судебном порядке.

10.4. Закупка может быть признано недействительным по иску заинтересованного лица только судом.

10.5. Лица, виновные в нарушении законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов Российской Федерации несут дисциплинарную, гражданско-правовую, административную, уголовную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

РАЗДЕЛ I.3 ИНФОРМАЦИОННАЯ КАРТА АУКЦИОНА
	Пункт 1.3.1. 
	Наименование Заказчика

	ОАО «КСК»
Место нахождения: Российская Федерация, 357500, г. Пятигорск, проспект Кирова, 
д. 82а.
Почтовый адрес: Российская Федерация, 123100, г. Москва, Пресненская набережная, д. 12.

Контактное лицо:
Токарев Игорь Александрович
Тел./факс: +7 (495) 775-91-22 (доб.: 421)
E-mail: info@ncrc.ru
Адрес официального сайта: www.zakupki.gov.ru
Адрес сайта Общества (Заказчика): www.ncrc.ru

	Пункт 1.3.2.
	Наименование специализированной организации

	Не назначена

	Пункт 1.3.3.
	Предмет аукциона

	Наименование
	Право заключения договора на выполнение работ по созданию, внедрению и техническому сопровождению системы корпоративного электронного документооборота ОАО «КСК».

	Краткая характеристика
	Выполнение работ по созданию, внедрению и техническому сопровождению системы корпоративного электронного документооборота ОАО «КСК».

	Пункт 1.3.4.
	Место и срок поставки товара/выполнения работ/оказания услуг

	Место выполнения работ: 123100, г. Москва, Пресненская набережная, д. 12, 35 этаж.
Срок выполнения работ: в соответствии с Техническим заданием.

	Пункт 1.3.5.
	Сведения о начальной (максимальной) цене договора

	16 850 000 (Шестнадцать миллионов восемьсот пятьдесят тысяч рублей) рублей, без учета НДС, в том числе:

· выполнение работ – 11 000 000 (Одиннадцать миллионов) рублей, без учета НДС;
· программное обеспечение – 3 950 000 (Три миллиона девятьсот пятьдесят тысяч) рублей, НДС не облагается;
· сопровождение – 1 900 000 (Один миллион девятьсот тысяч) рублей, без учета НДС.
В цену договора включены все расходы подрядчика на выполнение работ, в том числе налоги (помимо НДС), другие обязательные платежи, которые подрядчик должен выплатить в связи с выполнением обязательств по договору в соответствии с законодательством Российской Федерации.

	Пункт 1.3.6. 
	Источник финансирования

	Собственные средства ОАО «КСК»

	Пункт 1.3.7.
	Форма, сроки и порядок оплаты 

	В соответствии с Проектом договора.

	Пункт 1.3.8.
	Преференции

	Не предусмотрены

	Пункт 1.3.9. 
	Формы заявки на участие в аукционе

	Участник закупки должен подготовить оригинал и копию заявки на участие в аукционе, запечатав оригинал и копию заявки на участие в аукционе в разные конверты, указав на титульном листе каждого документа соответственно «ОРИГИНАЛ» и «КОПИЯ». После этого конверты должны быть надежно запечатаны в один внешний конверт. В случае расхождений между копией и оригиналом преимущество имеет оригинал.


	Пункт 1.3.10.
	Документы, входящие в состав заявки на участие в аукционе

	Заявка на участие в аукционе должна быть подготовлена по форме, представленной в Разделе I.4 настоящей документации об аукционе, и содержать сведения и документы, указанные в 
п. 3.3. Раздела I.2. «Общие условия проведения аукциона».


	Пункт 1.3.11.
	Цена договора

	Цена договора является твердой и не может изменяться в процессе его исполнения, за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

В цену входят все налоги, пошлины и сборы, связанные с выполнением Исполнителем обязательств по договору. Цена договора может быть снижена по соглашению сторон без изменения предусмотренных договором объема поставки/выполнения работ/оказания услуг и иных условий исполнения договора.

	Пункт 1.3.12.
	Оформление заявок на участие в аукционе

	Участник закупки представляет заявку на участие в аукционе в соответствии с п. 3.6. Разделом I.2. настоящей документации об аукционе.

	Пункт 1.3.13.
	Срок подачи заявок на участие в аукционе

	Дата начала срока подачи заявок на участие в аукционе 31 июля 2015 года.

Дата окончания срока подачи заявок на участие в аукционе: заявки на участие в аукционе должны быть поданы не позднее 16:00 (мск) 26 августа 2015 года.

Для прохода на территорию ОАО «КСК» необходимо заблаговременно заказать пропуск, для этого необходимо связаться с контактными лицами, указанными в п. 1.3.1. Информационной карты. На аукцион допускаются представители участников аукциона, имеющие при себе доверенность на право присутствия и принятия решения на открытом аукционе.

	Пункт 1.3.14.
	Место подачи заявок на участие в аукционе 

	 123100, г. Москва, Пресненская набережная, д. 12.

	Пункт 1.3.15.
	Размер обеспечения заявок на участие в аукционе (требование к обеспечению)

	Не установлено

	Пункт 1.3.16.
	Обеспечение исполнения обязательств по договору

	В соответствии с условиями договора

	Пункт 1.3.17.
	Дата и место вскрытия конвертов с заявками на участие в аукционе 

	16:30 (мск) 26 августа 2015 года, 123100, г. Москва, Пресненская набережная, д. 12

	Пункт 1.3.18.
	Рассмотрение заявок на участие в открытом аукционе в соответствии с п. 1.6.2 «Дополнительные требования к участникам закупки (1 этап)»

	до 04 сентября 2015 года, 123100, г. Москва, Пресненская набережная, д. 12

	Пункт 1.3.19.
	Рассмотрение заявок на участие в открытом аукционе в соответствии с п. 1.6.3 «Дополнительные требования к участникам закупки (2 этап)»

	до 15 сентября 2015 года, 123100, г. Москва, Пресненская набережная, д. 12

	Пункт 1.3.20.
	Дата и место проведения аукциона 

	15:00 (мск) 17 сентября 2015 года, 123100, г. Москва, Пресненская набережная, д. 12


РАЗДЕЛ I.4 ОБРАЗЦЫ ФОРМ И ДОКУМЕНТОВ ДЛЯ ЗАПОЛНЕНИЯ УЧАСТНИКАМИ


I.4.1 ФОРМА ОПИСИ ДОКУМЕНТОВ, ПРЕДСТАВЛЯЕМЫХ ДЛЯ УЧАСТИЯ В АУКЦИОНЕ
ОПИСЬ ДОКУМЕНТОВ

представляемых для участия в открытом аукционе на право заключения договора
с ОАО «КСК» на 
Настоящим _________________________________________ подтверждает, что для участия в 

(наименование организации-участника закупки)

открытом аукционе на право заключения с ОАО «КСК» договора на __________ (указывается наименование по предмету аукциона) нами направляются нижеперечисленные документы.

	№ п\п
	Наименование
	№
страницы по порядку

	1. 
	Заявка на участие в аукционе (по форме 1.4.2. Раздела I.4.)
	

	2. 
	Предложение о цене (по форме 1.4.3. Раздела I.4.)
	

	3. 
	Карточка предприятия (по форме 1.4.4. Раздела I.4.)
	

	4. 
	Справка о собственниках участника аукциона (по форме 1.4.5. Раздела I.4.)
	

	5. 
	…..
	

	6. 
	…..
	

	
	……
	

	Итого количество страниц
	


Руководитель организации _____________________ (Фамилия И.О.)


(подпись)


м.п.

* В случае, если от имени участника закупки действует иное лицо, заявка на участие в аукционе должна содержать также доверенность на осуществление действий от имени участника закупки, заверенную печатью участника закупки и подписанную руководителем участника закупки (для юридических лиц) или уполномоченным этим руководителем лицом, либо нотариально заверенную копию такой доверенности. В случае, если указанная доверенность подписана лицом, уполномоченным руководителем участника закупки, заявка на участие в аукционе должна содержать также документ, подтверждающий полномочия такого лица

 В случае, если требование о необходимости наличия решения для совершения крупной сделки установлено законодательством Российской Федерации, учредительными документами юридического лица и если для участника закупки поставки товара/выполнения работ/оказания услуг, являющихся предметом Договора, или внесение денежных средств в качестве обеспечения заявки на участие в аукционе, обеспечения исполнения Договора являются крупной сделкой
I.4.2 ФОРМА ЗАЯВКИ НА УЧАСТИЕ В АУКЦИОНЕ

ЗАЯВКА НА УЧАСТИЕ В АУКЦИОНЕ

на право заключения договора с ОАО «КСК» 
на __________ (указывается наименование по предмету аукциона)
1.
Изучив документацию об аукционе на право заключения вышеупомянутого договора, а также применимые к данному аукциону законодательство и нормативно-правовые акты _________________________________________________________________________
(наименование организации - участника закупки)
 в лице, _________________________________________________________________________

(наименование должности руководителя и его Ф.И.О.)

сообщает о согласии участвовать в аукционе на условиях, установленных в указанных выше документах, и направляет настоящую заявку.
2.
Мы согласны выполнить работы в соответствии с требованиями документации об аукционе и на условиях, которые мы представили в настоящем предложении с ценой договора ____________________________________ (цена указывается цифрами и прописью), без учета НДС.
3.
Если наши предложения, изложенные выше, будут приняты, мы берем на себя обязательство выполнить работы в соответствии с требованиями документации об аукционе и согласно нашим предложениям.

4.
Настоящей заявкой подтверждаем, что против ________________________________

           (наименование организации участника закупки)
не проводится процедура ликвидации, банкротства, деятельность не приостановлена, а также, что размер задолженности по начисленным налогам, сборам и иным обязательным платежам в бюджеты любого уровня или государственные внебюджетные фонды за прошедший календарный год не превышает _________ % (значение указать цифрами и прописью) балансовой стоимости активов участника закупки по данным бухгалтерской отчетности за последний отчетный период.

5.
Настоящей заявкой гарантируем достоверность представленной нами в заявке информации.
6.
Подтверждаем, что сведения о __________________________________________

 


(указывается наименование участника закупки)
отсутствуют в реестре недобросовестных поставщиков.

7. Настоящая заявка на участие в аукционе действительна в течение 30 (тридцати) календарных дней с даты вскрытия конвертов с заявками на участие в открытом аукционе, указанной в Извещении о проведении открытого аукциона.

8. Сообщаем, что для оперативного уведомления нас по вопросам организационного характера и взаимодействия с Заказчиком нами уполномочен ____________________________________________________________________

(Ф.И.О., телефон и e-mail работника организации – участника закупки)

Все сведения о проведении аукциона просим сообщать уполномоченному лицу.

9. Адрес местонахождения  __________________________________________________

Почтовый адрес _____________________________________________________________

ИНН/КПП __________________________________________________________________

Адрес электронной почты _____________________________________________________

Телефон (факс) ______________________________________________________________

Руководитель организации _____________________ (Фамилия И.О.) 
(подпись)


м.п.
I.4.3 ПРЕДЛОЖЕНИЕ О ЦЕНЕ*
на ______________________ 

(указывается наименование предмета аукциона)

На бланке организации

Дата, исх. номер

	№ п/п
	Наименование 
	Стоимость, руб., без учета НДС

	1. 
	Выполнение работ
	

	2. 
	Программное обеспечение
	

	3. 
	Сопровождение
	


Цена договора составляет ______________ (______________) рублей, без учета НДС.
	
	
	

	(подпись)
	М.П.
	(фамилия, имя, отчество подписавшего, должность)




*Примечание

Договоры заключаются со стоимостью работ и приобретения программного обеспечения, предложенными победителем аукциона в составе заявки на участие в аукционе, умноженной на индекс аукционного снижения (К):
Индекс аукционного снижения (К) рассчитывается по формуле:

К=Сi / Cmax, где:

Сi = предложение о цене договора победителя аукциона;
С max = начальная (максимальная) цена договора.

I.4.4 КАРТОЧКА ПРЕДПРИЯТИЯ
	По объекту «___________указывается наименование___________»

	Полное наименование
	

	Краткое наименование
	

	Должность руководителя
	

	Фамилия, имя, отчество руководителя
	

	Уполномочивающий документ
	

	Фамилия, имя, отчество главного бухгалтера
	

	Уполномочивающий документ
	

	ОГРН
	

	ИНН
	

	КПП
	

	Наименование банка (для возврата обеспечения заявки)
	

	Р/сч
	

	К/сч
	

	БИК
	

	ОКПО
	

	ОКАТО
	

	ОКВЭД
	

	ОКФС
	

	ОКОПФ
	

	Наименование банка (для заключения договора)
	

	Р/сч
	

	К/сч
	

	БИК
	

	ОКПО
	

	ОКАТО
	

	ОКВЭД
	

	ОКФС
	

	ОКОПФ
	

	Место нахождения (юридический адрес)
	

	Фактический (почтовый адрес)
	

	Телефон
	

	Факс
	

	Сайт
	

	e-mail
	


Руководитель организации _____________________ (Фамилия И.О.) 

(подпись)


м.п.

I.4.5 СПРАВКА О СОБСТВЕННИКАХ УЧАСТНИКА АУКЦИОНА
На бланке организации

Дата, исх. номер

	Информация о собственниках участника аукциона, включая конечных бенефициаров

	*  № п/п
	ИНН
	ОГРН
	Наименование/ФИО
	Адрес регистрации
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ИНСТРУКЦИИ ПО ЗАПОЛНЕНИЮ ФОРМ УЧАСТНИКАМИ ЗАКУПКИ
1.4.1. Форма: «Опись документов, представляемых для участия в аукционе»

1. В данной форме приводиться полный перечень документов, представляемых в качестве приложения к Заявке на участие в аукционе, включая саму Заявку.

2. Все данные, указанные в круглых скобках и/или курсивом, приведены в качестве пояснения участникам закупки.

1.4.2. Форма: «Заявка на участие в аукционе»

1. Заявка на участие в аукционе - это основной документ, которым участники изъявляют свое желание принять участие в аукционе на условиях, установленных Заказчиком.

2. Все данные, указанные в круглых скобках и/или курсивом, приведены в качестве пояснения участникам закупки.

ЧАСТЬ II. ТЕХНИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ

на выполнение работ по созданию, внедрению и техническому сопровождению системы корпоративного электронного документооборота ОАО «КСК»
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СОСТАВИЛИ

СОГЛАСОВАНО

ЛИСТ РЕГИСТРАЦИИ ИЗМЕНЕНИЙ

1. Общие сведения

1.1 Полное наименование Системы

Система Корпоративного Электронного Документооборота Открытого акционерного общества «Курорты Северного Кавказа» (далее – Система).

1.2 Сокращенное наименование Системы

Сокращенное наименование Системы – СКЭД.

1.3 Заказчик

Заказчик: Открытое акционерное общество «Курорты Северного Кавказа» (ОАО «КСК», Заказчик).

Адрес местонахождения: 357500, РФ, Ставропольский край, г. Пятигорск, ул. проспект Кирова, д.82А

Адрес для отправки почтовой корреспонденции: 123100, РФ, г. Москва, Пресненская набережная, д.12. Офисный комплекс «Федерация», Башня «Запад».

1.4 Исполнитель

Исполнитель определяется по результатам проведения процедуры закупки в соответствии с Федеральным законом РФ от 18.07.2011 г. № 223-ФЗ «О закупках товаров, работ, услуг отдельными видами юридических лиц» и «Положения о закупке товаров, работ, услуг, для нужд ОАО «КСК».

1.5 Основание для создания Системы
Создание Системы проводится на основании Плана Мероприятий Департамента Информационных технологий.

1.6 Плановый срок начала и окончания работ по созданию Системы

Срок начала работ: с момента заключения Договора.

Сроки начала и окончания работ по каждому из этапов указаны в Календарном плане (Приложение № 1 к Договору).

1.7 Источники и порядок финансирования работ 

Источник финансирования: собственные средства ОАО «КСК». Порядок финансирования работ по созданию СКЭД определяется Договором, заключенному между Заказчиком и Исполнителем по результатам проведенной процедуры закупки.

1.8 Порядок оформления и предъявления Заказчику результатов работ

Порядок оформления и предъявления Заказчику результатов работ по созданию СКЭД приведен в разделах 5, 6 и 8 настоящего ТЗ, а также определен Договором в соответствии с Календарным планом работ, на основании Акта сдачи-приемки выполненных работ (этапа работ).

Состав работ передается исполнителем Заказчику в порядке, определенном Договором.

Программный код и документация на СКЭД передается Исполнителем Заказчику в порядке, определенном Договором. Текстовые документы, передаваемые на машинных носителях, должны быть представлены в форматах Microsoft Office. Язык документации – русский.

Все материалы передаются с сопроводительными документами Исполнителя.
1.9 Перечень сокращений

	Сокращение
	Расшифровка

	СКЭД
	Система корпоративного электронного документооборота

	АРМ
	Автоматизированное рабочее место

	ОРД
	Организационно- распорядительный документ

	ЭП
	Электронная подпись

	ТЗ
	Техническое задание

	ФП КП 
	Функциональная подсистема «Корпоративный портал»

	RPO
	Допустимое время потери данных (recovery point objective)

	API
	Application Programming Interface – интерфейс программирования приложений

	РК
	Регистрационная карточка

	СУБД
	Система управления базами данных


1.10 Порядок внесения изменений и дополнений

Изменения настоящего ТЗ не предусмотрены. Детализация и дополнение требований настоящего ТЗ возможно на этапе проектирования по итогам обследования объекта автоматизации. Дополнительные требования и уточнения могут быть предъявлены в составе Уточненных Технических Заданий. При выявлении случаев нецелесообразности реализации требований настоящего ТЗ Исполнитель должен предложить, согласовать с Заказчиком и реализовать другое более эффективное решение, и отразить этот факт в отчетной документации.

2. Назначение и цели создания Системы

2.1 Назначение Системы

СКЭД предназначена для процесса автоматизации текущей деятельности Заказчика в части:

· коллективной работы;

· согласования документов;

· автоматизация хранения документов (электронный архив);

· контроля исполнения поручений;

· формирования единой структурированной базы данных документов включая документы прошлых лет.

2.2 Цели создания Системы

Основной целью создания СКЭД является повышение качества осуществления основной деятельности Заказчика. При создании СКЭД будут достигнуты следующие бизнес цели:

· повышение производительности труда, за счет исключения лишних передвижений сотрудников в рамках передачи документов и т.д.;

· повышение эффективности взаимодействия структурных подразделений Заказчика за счет создания единого хранилища документов Заказчика;

· повышение эффективности взаимодействия Заказчика с внешними участниками;

· повышение эффективности использования ресурсов Заказчика.

3. Характеристика объекта автоматизации

Открытое акционерное общество «Курорты Северного Кавказа» (ОАО «КСК») создано в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 14 октября 2010 г. № 833 «О создании туристического кластера в Северо-Кавказском федеральном округе, Краснодарском крае и Республике Адыгея» для управления особыми экономическими зонами туристско-рекреационного типа на территории всех субъектов СКФО, Краснодарского края и Республики Адыгея.

Объектом автоматизации являются следующие бизнес-процессы, подлежащие автоматизации за счет внедрения СКЭД:

· Документооборот (внутренний и внешний): 

· Входящая/ исходящая переписка с внешними контрагентами;

· Внутренняя корреспонденция (служебные записки);

· Организационно-распорядительная документация (приказы, распоряжения, протоколы, поручения (перечни));

· Договорная работа;

· Управление совместной работой с корпоративной информацией;

· Внутренний корпоративный портал;

· Ведение НСИ в объеме и составе необходимыми для функционирования системы. 

4. Требования к Системе

4.1 Общие требования к Системе

4.1.1 Требования к структуре и функционированию Системы

Решение по архитектуре должно отвечать требованиям, предъявляемым к СКЭД, в том числе нефункциональным.

4.1.1.1 Перечень компонентов Системы

СКЭД состоит из следующих компонентов:

1. Функциональная подсистема «Электронный документооборот».

2. Функциональная подсистема «Корпоративный портал».

3. Функциональная подсистема «Собрания и совещания».

Детализированные требования к комплексному режиму эксплуатации (интеграции) СКЭД определяются на стадии технического проектирования.

4.1.1.2 Требования по взаимосвязям Системы с внешними и со смежными системами, обеспечению ее совместимости

На текущий момент эксплуатируется автоматизированная система управления финансово-хозяйственной деятельностью на базе «1С: Управление Производственным Предприятием 8», используемая платформа 1С: Предприятие - 8.3. Автоматизированы следующие подсистемы: Бухгалтерский и налоговый учет, Управление кадрами, Расчет заработной платы, Бюджетирование.

Перечень информации, подлежащей интеграции:

· Работники организации;

· Подразделения организации;

· Должности организации;

· Контрагенты организации;

· Договоры;

· Статьи БДДС;

· Календарь.

Детализированные требования по взаимосвязям СКЭД с внешними и смежными системами и обеспечению ее совместимости определяются на стадии технического проектирования.

4.1.2 Требования к численности, квалификации персонала Системы и режиму его работы.

Численность пользователей СКЭД не превышает 300 сотрудников Заказчика.

Базовые требования к квалификации пользователей СКЭД (персонала системы) не должны превышать обычного базового уровня пользователя Интернет (умение пользоваться браузером для просмотра гипертекстовых web-страниц и заполнения web-форм) и базовых навыков работы с пакетом MS Office. Допуск для работы с СКЭД осуществляется на основании пройденного обучения работе с СКЭД и успешной сертификации навыков работы с ней.

Режим работы системы круглосуточный, 7 (семь) дней в неделю.

4.1.3 Требования к надежности

Максимальное время восстановления работоспособности СКЭД не должно превышать 8 рабочих часов.

Общее время простоя СКЭД не должно превышать 168 часов в год, т.е. не более 2% от общего времени работы системы. Продолжительность единовременного простоя не должно превышать 4 часов.

4.1.4 Требования к производительности

Производительность СКЭД должна соответствовать критериям, представленным в следующей таблице (более точно требования будут согласованы в программе и методике испытаний).

Таблица 1. Критерии производительности СКЭД 

	№ п/п
	Критерий производительности системы
	Значение

	1. 
	Количество одновременно работающих активных пользователей СКЭД 
	не менее 200

	2. 
	Количество зарегистрированных в СКЭД пользователей
	не менее 1000

	3. 
	Количество хранящихся в СКЭД документов
	не менее 500 000

	4. 
	Объем хранения документов в СКЭД 
	не менее 10 Тб

	5. 
	Отклик СКЭД при навигации по разделам



	не дольше 5 секунд в 90% случаев (без учета передачи информации по сети)

	6. 
	Отклик на стандартные операции СКЭД (открытие карточки документа/задачи, сохранение карточки документа/задачи)
	не дольше 5 секунд в 90% случаев (без учета передачи информации по сети)

	7. 
	Отклик на запросы к базе данных в СКЭД (поиск документов по базовым полям, формирование списков документов)
	не дольше 5 секунд в 90% случаев (без учета передачи информации по сети)

	8. 
	Формирование печатных форм в СКЭД 
	не дольше 10 секунд в 90% случаев (без учета передачи информации по сети)


4.1.5 Требования к эргономике и технической эстетике

4.1.5.1 Требования к  человеко-машинным интерфейсам

СКЭД должна функционировать по принципу «Тонкий клиент» с возможностью пользоваться функционалом СКЭД через web-браузер (Internet Explorer, Mozilla Firefox, Safari, Opera).

Авторизация в подсистемах СКЭД должна осуществляться по принципу SSO (single-sign-on), авторизованный пользователь в любой из подсистем не должен осуществлять повторную авторизацию для работы с другой подсистемой СКЭД.

СКЭД должна использовать русский язык по умолчанию. Описание сущностей, ролей и интерфейс СКЭД должны быть на русском языке.

СКЭД должна иметь возможность использовать английский язык для описания сущностей.

4.1.5.2 Требования к разделению функциональных зон пользовательского интерфейса Системы

Интерфейс должен соответствовать современным эргономическим требованиям и обеспечивать удобный доступ к основным функциям и операциям СКЭД.

4.1.5.3 Требования к обеспечению работы пользователей Системы

СКЭД должна обеспечивать корректную обработку аварийных ситуаций, вызванных неверными действиями пользователей, неверным форматом или недопустимыми значениями входных данных. В указанных случаях СКЭД должна выдавать пользователю соответствующие сообщения, после чего возвращаться в рабочее состояние, предшествующее неверной (недопустимой) команде пользователя или некорректному вводу данных.

4.1.6 Требования к эксплуатации, техническому обслуживанию Системы

Детализированные требования к эксплуатации, техническому обслуживанию СКЭД определяются на стадии технического проектирования.

4.1.7 Требования к защите информации от несанкционированного доступа

СКЭД должна иметь возможность встраивания комплекса программно-технических средств, состоящего из следующих блоков:

· управления доступом;

· регистрации и учета;

· криптографического;

· обеспечения целостности

 и соответствовать организационным (процедурным) решениям по защите информации от несанкционированного доступа.

4.1.7.1 Требования к блоку управления доступом

Блок управления доступом должен обеспечивать:

· идентификацию и проверку подлинности субъектов доступа по идентификатору и/или паролю условно-постоянного действия длиной не менее шести буквенно-цифровых символов;

· идентификацию компьютеров (ПК, серверов), внешних устройств компьютеров, узлов вычислительной сети по логическим именам и/или адресам;

· идентификацию программ, томов, каталогов, файлов, записей, полей записей по именам;

· контроль доступа субъектов к защищаемым ресурсам в соответствии с матрицей доступа.

Детализированные требования к блоку управления доступом и возможного сопряжения его с СКЭД определяются на стадии технического проектирования.

4.1.7.2 Требования к блоку по регистрации и учету

Блок по регистрации и учету должен обеспечивать регистрацию входа/выхода субъектов доступа в систему/из системы, загрузки операционной среды и ее программного обеспечения. В параметрах регистрации должно быть:

· условное имя терминала, с которого производится вход в систему;

· время и дата входа/выхода субъекта доступа в систему/из системы, запуска/останова;

· результат попытки входа: успешный или неуспешный, несанкционированный;

· идентификатор субъекта, предъявленный при попытке входа.

Детализированные требования к блоку по регистрации и учету и возможного сопряжения его с СКЭД определяются на стадии технического проектирования.

4.1.7.3 Требования к блоку криптографической защиты информации

Блок криптографической защиты информации предназначен для подтверждения авторства и подлинности электронных документов, их защиту от модификации, а также для исключения перехвата информации, передаваемой по информационно-телекоммуникационным сетям, и обеспечивается использованием сертифицированных средств криптографической защиты информации (СКЗИ).

Для организации и обеспечения безопасности хранения, обработки и передачи по каналам связи защищаемой информации используются криптосредства, реализующие принципы абонентского шифрования, и шифрование информации в телекоммуникационных сетях. 

Криптосредства должны позволять формировать ключи шифрования и электронной подписи, шифровать и обеспечивать имитозащиту данных, целостность и подлинность информации. Криптосредства должны использоваться путем встраивания в прикладное программное обеспечение, обеспечивающее хранение, обработку и обмен информацией ограниченного доступа и другой служебной информацией, не составляющей государственной тайны.

Развертывание удостоверяющего центра, использование средств не входит в рамки текущего проекта.

4.1.7.4 Требования к блоку по обеспечения целостности

· Блок по обеспечению целостности должен обеспечивать целостность программных средств, средств защиты информации (СЗИ) и отдельных файлов (по оговоренному списку), а также неизменность программной среды;

· целостность проверяется при загрузке системы по контрольным суммам компонент;

· целостность программной среды должна обеспечиваться использованием трансляторов с языков высокого уровня и отсутствием средств модификации объектного кода программ при обработке и (или) хранении защищаемой информации.

Должно быть предусмотрено наличие пользователя высокого приоритета - администратора безопасности СКЭД, ответственного, в том числе, за ведение, нормальное функционирование и контроль работы средств защиты информации, средств криптографической защиты информации и электронной подписи. Администратор безопасности СКЭД должен иметь свой терминал и необходимые средства оперативного контроля и воздействия на безопасность в СКЭД.

Должно проводиться тестирование функций системы защиты информации на несанкционированный доступ при изменении программной среды и персонала СКЭД, а также периодически не реже одного раза в полгода (год).

В СКЭД должны использоваться средства защиты от вирусов, применяемые у Заказчика.

Детализированные требования к блоку по обеспечению целостности и возможного сопряжения его с СКЭД определяются на стадии технического проектирования.

4.1.8 Требования по реализации механизмов протоколирования, журналирования и аудита внутрисистемных и внешних обменов Системы

В СКЭД должны обеспечиваться функции аудита (анализа) событий при совместной работе отдельных модулей  на основании данных протоколирования событий как внутри, так и вне отдельных модулей СКЭД. При фиксации ошибочных и сбойных ситуаций необходимо обеспечить детализацию с максимально возможной точностью (адреса сбойного участка кода и расшифровки (описания)  возникшей ошибки).

Детализированные требования к  механизмам протоколирования и аудита работы СКЭД определяются на стадии технического проектирования.

4.1.9 Требования по сохранности информации при авариях

Допустимое время потери данных (RPO – recovery point objective) – должно быть не более 12 часов.

4.1.10 Требования к защите от влияния внешних воздействий 

СКЭД должна быть защищена от внешних угроз. Реализация данного требования должна учитываться при выборе существующих компонентов, а также при проектировании новых. Должны решаться задачи SQL-injection, нарушение авторизации и управления сессией, небезопасные прямые ссылки на объект, ошибки настройки параметров безопасности, использование компонентов с известными уязвимостями, непроверенные перенаправления.

4.1.11 Требования к режимам функционирования Системы

СКЭД должна поддерживать следующие режимы функционирования:

· комплексный (штатный) режим работы;

· режим технического обслуживания;

· режим аварийного завершения работы;

· режим восстановления работы после аварии;

· режим администрирования.

Основным режимом функционирования является комплексный (штатный) режим, при котором СКЭД поддерживает выполнение всех заявленных функций. В этом режиме СКЭД должна обеспечивать работу всех пользователей в круглосуточном режиме.

Штатный режим предусматривает непрерывную круглосуточную работу СКЭД в режиме 24х7х365 с учетом перерывов на техническое обслуживание. Минимальный коэффициент готовности СКЭД должен быть равен  0,98.

Режим технического обслуживания предназначен для проведения запланированных работ по обслуживанию программных и аппаратных средств СКЭД и может сопровождаться недоступностью функциональности СКЭД.
Режим аварийного завершения должен производиться по возможности с предварительным автоматическим уведомлением пользователей и предложением завершить работу с СКЭД.

Режим восстановления работы после аварии должен выполняться в соответствии с 

планом аварийного восстановления в случае сбоев как частного, так и катастрофического характера, а также инструкции по восстановлению всех компонентов СКЭД посредством использования резервных компонентов и/или восстановления «с нуля».


Детализированные требования к режиму администрирования СКЭД определяются на этапе разработки технического проекта. Содержание разделов по режиму администрирования СКЭД должно соответствовать следующему списку:

Приложение A. Конфигурация СКЭД. Инсталляция и настройка модулей в комплексный режим;

Приложение B. Настройка и управление сущностями СКЭД:

· роль пользователя, календарь работ (с учетом оргструктуры Заказчика);

· валюта (многовалютность);

· настройка языка интерфейса.

Приложение C. Настройка прав доступа и управление доступом;

Приложение D. Настройка архивации данных;

Приложение E. Настройка и управление алгоритмами обмена данными в СКЭД;

Приложение F. Настройка интеграционных связей с внешними ИС. 

· API;

· система быстрых ссылок;

· рекомендованные режимы (периодичность) запуска;

· требования к форматам обмена.

Приложение G. Конфигурация журналирования действий. Состав и содержание разделов может быть изменен или дополнен по результатам технического проектирования.
4.1.12 Перспективы развития и модернизация Системы

СКЭД должна допускать развитие и модернизацию для учета возникающих изменений в бизнес-процессах Заказчика и законодательстве Российской Федерации.

СКЭД должна проектироваться и разрабатываться с учетом поддержки работы версии для мобильных устройств.

4.2 Требования к функциям, выполняемым Системой

4.2.1 Функциональная подсистема «Электронный документооборот»

4.2.1.1 Задачами, решаемыми данной Подсистемой СКЭД, являются:

· создание единого информационного пространства для хранения и обработки документов организации;

· оптимизация бизнес-процессов обработки документации благодаря:

· повышению уровня контроля исполнительской дисциплины сотрудников;

· минимизации трудозатрат сотрудников при работе с документами;

· оптимизации расходов на поиск и предоставление доступа к документам.

4.2.1.2 Общие требования к работе.

Подсистема должна позволять устанавливать взаимосвязи между документами всех видов.

Подсистема должна позволять формировать регистрационную карточку документа только при помощи клавиатуры (без использования мыши).

Для заполнения полей регистрационной карточки должна быть обеспечена возможность использования типовых словарных значений из предопределенного для конкретного поля списка.

Подсистема должна позволять выбрать шаблон с текстом документа в формате MS Word.

4.2.1.3 Автоматизируемые бизнес процессы.

В ходе внедрения функциональной подсистемы «Электронный документооборот» подлежат автоматизации следующие бизнес процессы:

· Работа с входящими документами.

· Работа с исходящими документами.

· Работа с внутренними документами.

· Работа с организационно-распорядительной документацией (ОРД).

· Контроль исполнительской дисциплины.

· Работа с договорами.
· Работа с электронным архивом.
4.2.1.4 Работа с входящим документом. 

4.2.1.4.1 Входящие документы – письма, поступившие из федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации, внешних организаций и т.д.
4.2.1.4.2 При работе с входящими документами должны быть предусмотрены следующие операции:
· создание черновика входящего документа;

· Ввод документа в Подсистему должен осуществляться путем создания
и заполнения полей РК входящего документа. Подсистема должна позволять формировать регистрационную карточку с помощью клавиатуры.

· Для заполнения полей РК должна быть обеспечена возможность использования типовых словарных значений из предопределенного
для конкретного поля списка.

· Должна быть обеспечена возможность «прикрепления» электронного образа документа к его регистрационной карточке. 

· Для наглядности хода взаимодействия (переписки) с контрагентами должна быть обеспечена возможность фиксирования связи между документами.

· создание входящего документа на основании документа, поступившего по электронной почте или через линию потокового сканирования. Автоматизация потокового сканирования не является предметом текущего проекта;

· отправка черновика входящего документа на регистрацию;

· регистрация входящего документа;

· Должна быть обеспечена возможность регистрации входящих документов с автоматическим присвоением номеров в соответствии с принятыми
у Заказчика правилами нумерации документов, а так же возможность резервирования номера.
· Получившийся регистрационный номер должен быть помещен в РК.

· удаление документа;

· отправка входящего документа на рассмотрение;

· В Подсистеме должна быть предусмотрена возможность отправки документа на рассмотрение руководителю. Для выбора рассматривающего руководителя должна быть обеспечена возможность использования справочника работников Заказчика.

· рассмотрение входящего документа;

· Подсистема должна предоставлять возможность создавать по входящему документу контрольные и неконтрольные поручения с указанием ответственного исполнителя по каждому поручению и сроков исполнения.

· Если документ требует контроля, должна быть обеспечена возможность указать в РК поручения к входящему документу контролера, выбрав его из списка работников, имеющих право контроля документов. По умолчанию контроллером назначается автор поручения.

· отправка входящего документа на ознакомление;

· Подсистема должна обеспечивать возможность проставить отметку об ознакомлении с документом каждому ознакомившемуся работнику.

· В РК должны отображаться результаты ознакомления

· отправка входящего документа на исполнение;

· принятие входящего документа к исполнению;

· исполнение входящего документа.

· Подсистема должна обеспечивать возможность отображения в РК сведений об исполнении резолюции и поручений ответственными исполнителями.

· Подсистема должна осуществлять автоматический контроль сроков исполнения резолюции и поручений, и оповещать о приближении или срыве сроков.

· возврат входящего документа.

· закрытие входящего документа; 

· Списание в дело (передача в архив)

· Подсистема должна предоставлять возможность контролеру ознакомиться со сведениями по исполнению резолюций и поручений и снять документ с контроля. 

· Подсистема должна обеспечивать возможность указания сведений о местоположении бумажного оригинала документа

· Подсистема должна обеспечивать передачу документов в архив в соответствии  с пунктом 4.2.1.19 «Архивное хранение документов».

4.2.1.4.3 Жизненный цикл входящего документа
Жизненный цикл входящего документа в Подсистеме должен соответствовать схеме, представленной на рис. 1 в приложении 1. 

4.2.1.5 Работа с исходящим документом

4.2.1.5.1 Исходящие документы – письма, создаваемые структурными подразделениями Заказчика, для отправки в федеральные органы исполнительной власти, органы исполнительной власти субъектов  Российской Федерации, внешние организации и т.д.
4.2.1.5.2 При работе с исходящими документами должны быть предусмотрены следующие операции:
· создание черновика исходящего документа;

· Ввод документа в Подсистему должен осуществляться путем создания
и заполнения полей РК исходящего документа.

· Для заполнения полей РК должна быть обеспечена возможность использования типовых словарных значений из предопределенного 
для конкретного поля списка.

· Для заполнения реквизита «Адресат» в РК должна быть предусмотрена возможность внесения в регистрационную карточку 2 (двух) и более адресатов.

· Должна быть обеспечена возможность «прикрепления» электронного образа документа к его регистрационной карточке.

· Для наглядности хода взаимодействия (переписки) с контрагентами должна быть обеспечена возможность фиксация связи между документами. Подсистема должна предоставлять возможность регистрировать документ как ответный, сопроводительный и т.п. к уже имеющемуся, при этом в РК должна быть помещена ссылка на головной документ. 
· Создавать РК исходящего документа должен иметь возможность,
как регистратор, так и исполнитель документа.

· Если документ вносит исполнитель, то Подсистема должна обеспечить
ему возможность отправки документа на согласование, подписание
и регистрацию. Для регистратора должна быть обеспечена возможность сразу зарегистрировать документ после его ввода в Подсистему.

· Подсистема должна предоставлять возможность прикрепить файл к РК или выбрать шаблон с текстом документа в формате MS Word.

· регистрация проекта исходящего документа;

· отправка исходящего документа на согласование;

· Подсистема должна автоматически отправлять уведомление согласующим лицам при поступлении документа на согласование.

· Подсистема должна предоставлять возможность выбора нужного маршрута согласования документа из числа маршрутов, заданных в Подсистеме.

· Подсистема должна предоставлять возможность редактирования списка согласующих должностных лиц и параметры согласования (срок согласования, тип согласования – последовательное или параллельное и пр.).

· Подсистема должна предоставлять возможность отправить документ на согласование либо сразу на подписание, минуя стадию согласования.

· согласование исходящего документа;

· Подсистема должна предоставлять согласующим лицам возможность просмотра атрибутов РК (без права внесения правок) проекта исходящего документа и файла с текстом документа.

· Согласующие должны иметь возможность выбора одного из следующих решений:

· «Согласен» – в случае если замечаний по документу нет;

· «Не согласен» – в случае если замечания принципиальные.

· При выборе решения  «Не согласен», Подсистема должна обеспечивать ввод обязательного комментария согласующим лицом.

· Согласующие лица должны иметь возможность прикрепления вложений
со своими правками к РК проекта исходящего документа, либо вносить комментарии к проекту документа в режиме «Правки».

· В Подсистеме должна быть обеспечена возможность формирования и печати листа согласования.

·  Если срок согласования прошел, а ответа по документу не получено, Подсистема должна автоматически отправлять исполнителю и согласующим уведомление об истечении срока согласования

· После того как все согласующие приняли решения по документу, документ автоматически должен быть передан:

· На стадию подписания, если все согласующие выбрали решения «Согласен».

· На доработку, если хотя бы один из согласующих принял решение «Не согласен». Исполнитель должен получать уведомление о поступлении документа на доработку. При доработке документа исполнителю должны быть доступны те же возможности, что и при подготовке. 

· отзыв исходящего документа с согласования;

· отправка исходящего документа на подписание;

· подписание исходящего документа;

· Подсистема должна отправлять подписанту и исполнителю уведомление
о поступлении документа на подписание. 

· Подписант должен иметь возможность просмотра атрибутов РК проекта исходящего документа и файла с текстом документа. 

· Подписант должен иметь возможность выбора одного из следующих решений:

· Подписать,  если замечаний по документу нет;

· Отклонить с указанием замечаний по документу.

· Подсистема должна отправлять исполнителю уведомление о подписании документа или о возврате его на доработку. 

· Подписант должен иметь возможность прикрепления вложений к РК. 

· отправка исходящего документа на регистрацию;

· регистрация исходящего документа;

· Должна быть обеспечена возможность регистрации исходящего документа с автоматическим присвоением номера в соответствии с принятыми у Заказчика правилами нумерации документов. 

· Получившийся регистрационный номер должен быть помещен в РК.

· В Подсистеме должен быть реализован механизм резервирования номера на текущую дату. При регистрации документа с зарезервированным номером, ему должен присваиваться не текущий, а зарезервированный номер.

· отправка запроса на резервирование номера;

· Подсистема должна предоставлять возможность исполнителю посылать запрос на резервирование номера регистратору.

· резервирование номера;

· подготовка исходящего документа к отправке;

· отправка исходящего документа.

4.2.1.5.3 Жизненный цикл исходящего документа
Жизненный цикл исходящего документа в Подсистеме должен соответствовать схеме, представленной на рис. 2 в приложении 1. 

4.2.1.6 Работа с внутренними документами (служебными записками)

4.2.1.6.1 Внутренние документы (служебные записки) – документы, создаваемые у Заказчика, для информационного обмена между структурными подразделениями
и должностными лицами.
4.2.1.6.2 При работе с внутренними документами должны быть предусмотрены следующие операции:
· создание черновика внутреннего документа;

· ввод документа в Подсистему должен осуществляться путем создания
и заполнения полей РК внутреннего документа.

· для заполнения полей РК должна быть обеспечена возможность использования типовых словарных значений из предопределенного 
для конкретного поля списка.

· должна быть обеспечена возможность «прикрепления» электронного образа документа к его регистрационной карточке;
· регистрация проекта внутреннего документа;

· отправка внутреннего документа на согласование;

· подсистема должна предоставлять возможность выбора нужного маршрута согласования документа из числа маршрутов, заданных в Подсистеме

· подсистема должна предоставлять возможность редактирования списка согласующих должностных лиц и параметры согласования (срок согласования, тип согласования – последовательное или параллельное и пр.);
· согласование внутреннего документа;

· подсистема должна предоставлять согласующим лицам возможность просмотра атрибутов РК (без права внесения правок) проекта внутреннего документа и файла с текстом документа;
· согласующие должны иметь возможность выбора одного из следующих решений:

· «Согласен» – в случае если замечаний по документу нет;

· «Не согласен» – в случае если замечания принципиальные.

· При выборе решения «Не согласен», Подсистема должна обеспечивать ввод обязательного комментария согласующим лицом.

· Согласующие лица должны иметь возможность прикрепления вложений
со своими правками к РК внутреннего документа либо вносить комментарии к проекту документа в режиме «Правки».

· В Подсистеме должна быть обеспечена возможность формирования и печати листа согласования. 

· отзыв внутреннего документа с согласования;

· отправка внутреннего документа на подписание;

· подписание внутреннего документа;

· Подсистема должна отправлять подписанту и исполнителю уведомление
о поступлении документа на подписание. 

· Подписант должен иметь возможность просмотра атрибутов РК проекта внутреннего документа и файла с текстом документа. 

· Подписант должен иметь возможность выбора одного из следующих решений:

· Подписать, в случае если замечаний по документу нет;

· Отклонить с указанием замечаний по документу.

· Подсистема должна отправлять исполнителю уведомление о подписании документа или о возврате его на доработку. 

· отправка внутреннего документа на регистрацию;

· регистрация внутреннего документа;

· отправка внутреннего документа получателю;

· создание ответа на внутренний документ;

· закрытие внутреннего документа.

4.2.1.6.3 Жизненный цикл внутреннего документа
Цикл жизни внутреннего документа в Подсистеме должен соответствовать схеме, представленной на рис. 3 в приложении 1. 

4.2.1.7 Работа с ОРД.
4.2.1.7.1 Организационно-распорядительная документация (ОРД) – комплекс документов, закрепляющих функции, задачи, цели, а также права и обязанности работников и руководителей по выполнению конкретных действий, необходимость которых возникает в операционной деятельности Заказчика.
4.2.1.7.2  Перечень ОРД, подлежащей автоматизации:
· Приказ;

· Распоряжение;

· Протокол;

· Поручение Генерального директора (перечень поручений).

4.2.1.7.3 При работе с ОРД должны быть предусмотрены следующие операции:
· создание черновика ОРД;

· Ввод организационно-распорядительного документа в Подсистему должен осуществляться путем создания и заполнения полей регистрационной карточки документа (РК ОРД). 

· Для заполнения полей РК должна быть обеспечена возможность использования типовых словарных значений из предопределенного 
для конкретного поля списка. 

· Подсистема должна предоставлять возможность прикрепления файла к РК или выбрать шаблон с текстом документа. 

· создание пунктов документа;

· регистрация проекта ОРД;

· отправка ОРД на согласование;

· Подсистема должна предоставлять возможность выбора нужного маршрута согласования документа из числа маршрутов, заданных в Подсистеме. 

· Маршруты согласования могут состоять из любого количества последовательных и параллельных этапов согласования.

· Подсистема должна предоставлять возможность редактирования списка согласования и параметров согласования (срок согласования, тип согласования – последовательное или параллельное). 

· В Подсистеме должна быть обеспечена возможность резервирования номеров для организационно-распорядительных документов.

· Подсистема должна предоставлять возможность отправки документа на подписание, минуя стадию согласования. 

· согласование ОРД;

· Подсистема должна отправлять уведомление согласующим лицам 
при поступлении документа на согласование. 

· Согласующие должны иметь возможность просмотра атрибутов 
РК (без возможности внесения правок) организационно-распорядительного документа и файла с текстом документа. 

· Согласующие должны иметь возможность выбора одного из следующих решений:

· «Согласен» – в случае если замечаний по документу нет;

· «На доработку» – в случае если замечания принципиальные и документ необходимо доработать.

· При выборе решений «На доработку», Подсистема должна обеспечивать ввод обязательного комментария согласующим лицом.

· Согласующие должны иметь возможность прикрепления вложений 
к РК организационно-распорядительного документа. 

· Если срок согласования прошел, а ответ по документу не получен, Подсистема должна отправлять уведомление об истечении срока согласования исполнителю и согласующим.
· Подсистема должна отправлять уведомление исполнителю при ответе каждого согласующего, если данная настройка указана в маршруте согласования документа.

· После того как все согласующие приняли решения по документу, документ автоматически должен быть передан:

· На стадию подписания, если все согласующие выбрали решения «Согласен».

· На доработку, если хотя бы один из согласующих принял решение «На доработку». Исполнитель должен получать уведомление о возврате документа на доработку. При доработке документа исполнителю должны быть доступны те же возможности, что и при подготовке. 

· В Подсистеме должна быть обеспечена возможность формирования и печати листа согласования.

· отзыв ОРД с согласования;

· отправка ОРД на подписание;

· подписание ОРД;

· Подсистема должна отправлять уведомление подписанту и исполнителю 
при поступлении документа на подписание. 

· Подписант должен иметь возможность просмотра атрибутов 
РК организационно-распорядительного документа и файла с текстом документа. 

· Подписант должен иметь возможность выбора одного из следующих решений:

· Подписать, в случае если замечаний по документу нет;

· Отклонить, с указанием замечаний по документу. 

· Подсистема должна отправлять уведомление исполнителю о подписании документа или о возврате его на доработку.

· Подписант должен иметь возможность прикрепления вложений к РК ОРД.

· отправка ОРД на регистрацию;

· регистрация ОРД;

· Подсистема должна отправлять уведомление регистратору о поступлении документов на регистрацию.  

· Должны быть обеспечены возможности регистрации организационно-распорядительного документа с автоматическим присвоением номера 
в соответствии с принятыми у Заказчика правилами нумерации конкретного вида документа и резервирование номера определенной датой.

· Получившийся номер должен быть помещен в РК.

· исполнение ОРД;

· создание поручения (поручений);

· Подсистема должна предоставлять возможность создавать контрольные и неконтрольные поручения по зарегистрированным организационно-распорядительным документам.

· отправка ОРД на ознакомление;

· Подсистема должна предоставлять возможность отправки зарегистрированных ОРД на ознакомление выбранным работникам Заказчика. Для этого должна быть обеспечена возможность использования списка работников.

· Подсистема должна отправлять уведомление о поступлении документа 
на ознакомление всем работникам из списка ознакомления. 

· ознакомление с ОРД;

· Все работники из списка ознакомления должны иметь возможность просмотра атрибутов РК организационно-распорядительного документа 
и файла с текстом документа. 

· Подсистема должна обеспечивать возможность проставить отметку  об ознакомлении с документом каждому ознакомившемуся.

· В РК должны отображаться результаты ознакомления. 

· В Подсистеме должна быть обеспечена возможность формирования и печати листа ознакомления.

· закрытие документа;

· Подсистема должна обеспечивать передачу документов в архив в соответствии  с пунктом 4.2.1.19 «Архивное хранение документов».

4.2.1.7.4 Жизненный цикл ОРД
Жизненный цикл ОРД в Подсистеме должен соответствовать схеме, представленной на рис. 4 в приложении 1. 

4.2.1.8 Работа с поручениями

4.2.1.8.1 Контроль исполнительской дисциплины должен осуществляться 
в Подсистеме путем создания и контроля исполнения поручений. 
4.2.1.8.2 При работе с поручениями предусмотрены должны быть следующие операции:
· создание поручения;

· Ввод поручений в Подсистему должен осуществляться путем создания и заполнения полей карточки поручения.

· Подсистема должна обеспечивать возможность создания поручений по всем видам документов. В этом случае в карточку поручения должна быть помещена ссылка на документ, по которому создается поручение.

· отправка поручения на исполнение;

· Подсистема должна предоставлять возможность назначать исполнителей поручения и отправлять поручение им на исполнение.

· Подсистема должна предоставлять возможность ставить поручение на контроль и назначать контролера, по умолчанию автор поручения является контроллером. 

· Подсистема должна предоставлять возможность задавать несколько связанных поручений. 

· Подсистема должна автоматически отправлять исполнителю уведомление о контрольном поручении.

· отмена поручения;

· исполнение поручения;

· Подсистема должна обеспечивать возможность изменения сроков исполнения поручений, находящихся на исполнении.

· Подсистема должна обеспечивать возможность замены ответственного исполнителя по поручениям, находящимся на исполнении.

· Подсистема должна обеспечивать возможность отмены поручения уже находящегося на исполнении.

· Подсистема должна предоставлять возможность ответственному исполнителю написать в карточке поручения краткий отчет об исполнении.

· Если результатом исполнения является документ, то Подсистема должна обеспечивать возможность связать этот документ с карточкой поручения. В этом случае в карточке поручения должна появиться ссылка на документ исполнения.

· Подсистема должна предоставлять возможность прикрепить файл к карточке поручения.

· Подсистема должна осуществлять автоматический контроль сроков исполнения поручений и уведомлять исполнителей о:

· приближении сроков исполнения (по умолчанию 3-5 дней);

· об окончании срока исполнения (с указанием количества дней задержки исполнения поручения).

· назначение нового исполнителя/контролера;

· утверждение/отклонение отчета об исполнении поручения;

· Контрольные поручения (поручения Генерального директора) в Подсистеме должны проходить обязательную проверку контролером. 

· Подсистема должна предоставлять возможность контролеру:

· утвердить отчет об исполнении поручения;

· вернуть поручение на доработку. 

· В обоих случаях Подсистема должна уведомлять исполнителей об утверждении (снятии поручения с контроля) или возврате поручения на доработку.

· Подсистема должна предоставлять возможность ставить отметку об исполнении поручения. В этом случае Подсистема должна отправлять уведомление о том, что поручение исполнено – исполнителю поручения.

· создание дочернего поручения;

· создание копии поручения;

· закрытие документа;

· Подсистема должна обеспечивать передачу документов в архив в соответствии  с пунктом 4.2.1.19 «Архивное хранение документов».

4.2.1.8.3 Жизненный цикл поручений
Жизненный цикл поручений представлен на рис. 5 в приложении 1. 

4.2.1.9 Работа с договорами

4.2.1.9.1 Организация договорной работы у Заказчика должна обеспечивать: 
· своевременное заключение Договоров; 

· учет (регистрацию) заключенных Договоров в реестрах по предмету договора; 

· размещение в СКЭД сведений о заключенных Договорах; 

· надлежащий контроль исполнения обязательств по заключенным Договорам; 

· сохранность Договоров в соответствии с требованиями, предъявляемыми к хранению Договоров. 

4.2.1.9.2 Процедура согласования проекта Договора в Подсистеме должна быть тождественна процедуре письменного согласования проекта Договора и сопроводительной документации (виза на документе).
4.2.1.9.3 При работе с договорами должны быть предусмотрены следующие операции:
· создание черновика договора;

· Ввод документа в Подсистему должен осуществляться путем создания
и заполнения полей РК договора.

· Для заполнения полей РК должна быть обеспечена возможность использования типовых словарных значений из предопределенного для конкретного поля списка.

· Должна быть обеспечена возможность «прикрепления» электронного образа документа к его регистрационной карточке.

· регистрация проекта договора;

· удаление проекта договора;

· отправка договора на согласование;

· Согласование договоров производится в строгой последовательности, определенной в листе согласования договора, сформированного в Подсистеме, в зависимости от структурного подразделения Заказчика, являющегося Инициатором заключения договора и способа закупки. 

· Подсистема должна предоставлять возможность выбора нужного маршрута согласования документа из числа маршрутов, заданных в Подсистеме. 

· согласование договора;

· Подсистема должна отправлять уведомление согласующим лицам 
при поступлении договора на согласование. 

· Согласующие должны иметь возможность просмотра атрибутов 
РК (без возможности внесения правок) договора и файла с текстом документа. 

· Согласующие должны иметь возможность выбора одного из следующих решений:

· «Согласен» – в случае если замечаний по документу нет;

· «На доработку» – в случае если замечания принципиальные 
и документ необходимо доработать.

· При выборе решения«На доработку», Подсистема должна обеспечивать ввод обязательного комментария согласующим лицом.

· Согласующие должны иметь возможность прикрепления вложений 
к РК договора. 

· Если срок согласования прошел, а ответ по документу не получен, Подсистема должна отправлять уведомление об истечении срока согласования исполнителю и согласующим.
· Подсистема должна иметь возможность отправлять уведомление исполнителю (инициатору согласования проекта договора) о принятии решения каждым согласующим. 

· отправка договора на подписание;

· отправка документа на доработку;

· подписание договора;

· Подсистема должна отправлять уведомление подписанту и исполнителю 
при поступлении документа на подписание. 

· Подписант должен иметь возможность просмотра атрибутов 
РК договора и файла с текстом документа. 

· Подписант должен иметь возможность выбора одного из следующих решений:

· Подписать, в случае если замечаний по документу нет;

· Отклонить, с указанием замечаний по документу. 

· Подсистема должна отправлять уведомление исполнителю о подписании документа или о возврате его на доработку.

· Подписант должен иметь возможность прикрепления вложений к РК договора.

· регистрация договора;

· Подсистема должна отправлять уведомление регистратору о поступлении документов на регистрацию. 

· Должна быть обеспечена возможность регистрации договора с автоматическим присвоением номера в соответствии с принятыми у Заказчика правилами нумерации конкретного вида документа, также возможность регистрации договора с присвоением номера исполнителем. 

· Должна быть обеспечена возможность печати учетного (регистрационного) номера на всех страницах экземплярах проекта Договора, дата на проекте Договора, до его подписания Заказчиком, не ставится. 

· регистрация факта приостановления действия договора;

· регистрация факта возобновления действия договора;

· регистрация факта завершения исполнения договора;

· регистрация факта расторжения договора;

· регистрация факта изменение срока договора;

· работа с документами, созданными на основании договора.

4.2.1.9.4 Жизненный цикл договора 
Жизненный цикл договора в Подсистеме должен соответствовать схеме, представленной на рис. 6 в приложении 1. 

4.2.1.9.5 Состав файлов договора 
Договор должен содержать, как минимум, следующие категории вложений, в которых размещаются файлы:

· Проект договора; 

· Итоговый протокол заседания Единой комиссии (решение председателя Единой комиссии);

· Сопроводительные документы контрагента.

4.2.1.10 Работа с закупочной документацией.

4.2.1.10.1 При работе с закупочной документацией должны быть предусмотрены следующие операции:
· создание черновика закупочной документации;

· Ввод документа в Подсистему должен осуществляться путем создания
и заполнения полей РК документа.

· Для заполнения полей РК должна быть обеспечена возможность использования типовых словарных значений из предопределенного для конкретного поля списка.

· Должна быть обеспечена возможность «прикрепления» электронного образа документа к его регистрационной карточке.

· регистрация проекта закупочной документации;

· удаление проекта закупочной документации;

· отправка закупочной документации на согласование;

· Согласование закупочной документации производится в строгой последовательности, определенной в листе согласования закупочной документации, сформированного в Подсистеме, в зависимости от структурного подразделения Заказчика, являющегося Инициатором заключения договора.

· Подсистема должна предоставлять возможность выбора нужного маршрута согласования документа из числа маршрутов, заданных в Подсистеме.

· Подсистема должна предоставлять возможность зарегистрировать документ, минуя стадии согласования, подписания в случае проведения согласования закупочной документации без регистрации в Подсистеме.

· согласование закупочной документации;

· Подсистема должна отправлять уведомление согласующим лицам 
при поступлении закупочной документации на согласование. 

· Согласующие должны иметь возможность просмотра атрибутов 
РК (без возможности внесения правок) закупочной документации и файла с текстом документа. 

· Согласующие должны иметь возможность выбора одного из следующих решений:

· «Согласен» – в случае если замечаний по документу нет;

· «Согласен с комментариями» – в случае если замечания непринципиальные;

· «На доработку» – в случае если замечания принципиальные 
и документ необходимо доработать.

· При выборе решения«На доработку», Подсистема должна обеспечивать ввод обязательного комментария согласующим лицом.

· Согласующие должны иметь возможность прикрепления вложений 
к РК договора. 

· Если срок согласования прошел, а ответ по документу не получен, Подсистема должна отправлять уведомление об истечении срока согласования исполнителю и согласующим;
· Подсистема должна иметь возможность отправлять уведомление исполнителю (инициатору согласования закупочной документации) о принятии решения каждым согласующим. 

· отправка закупочной документации на подписание;

· отправка закупочной документации на доработку;

· подписание закупочной документации;

· Подсистема должна отправлять уведомление подписанту и исполнителю 
при поступлении документа на подписание. 

· Подписант должен иметь возможность просмотра атрибутов 
РК закупочной документации и файла с текстом документа. 

· Подписант должен иметь возможность выбора одного из следующих решений:

· Подписать, в случае если замечаний по документу нет;

· Отклонить, с указанием замечаний по документу. 

· Подсистема должна отправлять уведомление исполнителю о подписании документа или о возврате его на доработку.

· Подписант должен иметь возможность прикрепления вложений к РК договора.

4.2.1.10.2 Жизненный цикл согласования закупочной документации 
Жизненный цикл закупочной документации в Подсистеме должен соответствовать схеме, представленной на рис. 7 в приложении 1.

4.2.1.11 Согласование документов.

4.2.1.11.1 Согласование любого документа данной подсистемы СКЭД должно иметь возможность использование как минимум двух способов прохождения: последовательно и параллельно.
4.2.1.11.2 При задании маршрутов согласования в Подсистеме, должна быть возможность составлять их из любого количества последовательных и параллельных этапов согласования.
4.2.1.11.3 Исполнитель в ходе согласования должен иметь возможность:
· Добавления новых этапов согласования в конец маршрута согласования;

· Добавления новых пользователей в текущий этап в видом согласования последовательное, либо в не начавшиеся еще этапы согласования любого типа (последовательное, параллельное).

· Замена и удаления согласующих, на согласование к которым документ не поступил, за исключение обязательных этапов согласования.

· Изменение параметров согласования (тип согласования, срок) в не начавшихся этапах согласования.

· Возврата документа на доработку до окончания согласования документа.

4.2.1.11.4 Исполнитель в ходе согласования должен иметь возможность отправить документ на рецензирование. Рецензирование включает в себя:
- Возможность выбора сотрудника, который будет проводить рецензирование

- Направление выбранному сотруднику уведомления о необходимости проведения рецензирования.

- Предоставление возможности ответственному за рецензирование сотруднику, оставить рецензию в виде текстового комментария.

- Предоставление возможности ответственному за рецензирование сотруднику прикрепить отрецензированный документ.

- Предоставление возможности ответственному за рецензирование сотруднику подтвердить выполнение задачи рецензирования.

- Направление уведомления об окончании рецензирования.

- Возможность просмотреть результаты рецензирования.

4.2.1.11.5 Должна существовать возможность определения списка согласующих и указания сроков согласования.
4.2.1.11.6 В ходе согласования должен формироваться лист согласования, содержащий, как минимум, следующие сведения:
· Результат согласования в целом.

· Для каждого согласующего:

· ФИО согласующего

· Дату согласования

· Результат согласования

· Комментарии (при наличии).

4.2.1.11.7 Должна существовать возможность отменять согласование, а также осуществлять форсированное согласование (с фиксацией данного действия в листе согласования).
4.2.1.11.8 Управление предопределенными маршрутами согласования

· Создание и настройку маршрутов согласования, включая:

· Наименование маршрута;

· Перечень подразделений, где данный маршрут может использоваться;

· Условия доступности маршрута;

· Разрешение/запрещение редактирования параметров маршрута при инициации согласования;

· Включение/выключение уведомлений Инициатора согласования при принятии решения Согласующим лицом;

· Создание и редактирование параметров этапов согласования для создаваемого маршрута;

· Удаление созданных маршрутов согласования.
4.2.1.12 Процедура подписания документа

4.2.1.12.1 Процедура подписания документа должна иметь возможность принудительной отправки документа на подпись на любой стадии жизненного цикла документа, которая допускает такую отправку.
4.2.1.12.2 Факт подписания документа должен подтверждаться следующими критериями:
· Идентификация пользователя;

· Проверка права подписи (с учетом возможного «замещения»);

· Дата/время подписи.

4.2.1.13 Маршруты согласования и подписания

4.2.1.13.1 Функциональная подсистема «Электронный документооборот» должна иметь возможность настройки нескольких маршрутов согласования и подписания документов.
4.2.1.13.2 В Подсистеме должна быть возможность настройки/выбора маршрута согласования с зависимости от вида документа и подразделения инициатора.
4.2.1.13.3 Маршруты должны быть гибкими и реализоваться в Подсистеме за счет настройки, а не доработки Подсистемы «Электронный документооборот». 
4.2.1.14 Работа с поиском

4.2.1.14.1 В Подсистеме «Электронный документооборот» должна быть  реализована возможность поиска документов. Подсистема должна обеспечивать как минимум три вида поиска:
· простой поиск – выполняется по фрагменту названия или номера документа;

· атрибутивный поиск – выполняется по указанным атрибутам;

· полнотекстовый поиск – выполняется по содержимому документов СКЭД.
В Системе должна быть реализована возможность создания и сохранения пользовательских поисковых запросов. Должны быть реализованы следующие функции:

· Указание Пользователем условий поискового запроса, таких как:

· Тип документа, по которому должен производиться поиск;

· Указание перечня поисковых атрибутов из числа реквизитов, уникальных для выбранного типа документа;

· Указание различных поисковых критериев для каждого из выбранных поисковых атрибутов, в зависимости от типа атрибута;

· Объединение поисковых критериев для выбранных атрибутов по логическому «И»  или логическому «Или»

· Сохранение и именование заданного поискового запроса;

· Указание предпочтительного набора колонок при отображении результатов поиска;

· Отображение результатов поискового запроса;

· Удаление созданных ранее Пользователем поисковых запросов.

Пользователь должен иметь возможность использования исключительно запросов, созданных им самим.

4.2.1.15 Работа с фильтрами

4.2.1.15.1 В Подсистеме «Электронный документооборот» должна быть  реализована возможность применения фильтров к перечню документов. Набор фильтров зависит от выбранного представления документа. Блок фильтрации должен быть гибким.
4.2.1.16 Поддержка работы с вложениями

4.2.1.16.1 Подсистема должна поддерживать версионность вложений, прикрепляемых к РК документов.  
4.2.1.16.2 Вложения должны храниться отдельно от РК документов. 
4.2.1.16.3 Удаление вложения должно быть доступно работнику, который его добавил, до тех пор, пока документ не перешел стадию согласования, а также администратору Подсистемы. 
4.2.1.16.4 В Подсистеме должна быть предусмотрена возможность просмотра истории изменений для каждого вложения – пользователь может просмотреть все предыдущие версии вложения, к которым он имеет доступ. 
4.2.1.17 Механизм разграничения доступа к документам

4.2.1.17.1 Подсистема должна обеспечивать возможность настройки уровня доступа к документам. 
4.2.1.17.2 Подсистема должна предусматривать возможность настройки доступа к документам по подразделениям.
4.2.1.17.3 По умолчанию Подсистема должна предоставлять доступ к документу только тем, работникам, которые участвуют в обработке документов (исполнителям, согласующим, подписантам, регистраторам, контролерам и т.п.).  
4.2.1.17.4 В Подсистеме должна быть обеспечена возможность предоставления доступа на чтение документов для работников, не участвующих в обработке документа. 
4.2.1.17.5 Доступ на чтение документов архива должен осуществляться в соответствии с настроенной политикой доступа к архивным документам.
4.2.1.17.6 Уполномоченные пользователи, например, администратор Подсистемы, аудиторы документов должны иметь доступ ко всем документам Подсистемы. 
4.2.1.18 Формирование отчетности

4.2.1.18.1 Подсистема должна обеспечивать формирование следующих отчетов:
· Реестр входящей корреспонденции;

· Реестр исходящей корреспонденции;

· Реестр организационно-распорядительных документов (по каждому виду из документов);

· Реестр служебных записок; 

· Реестр полученной корреспонденции работником.

4.2.1.18.2 Подсистема должна предоставлять возможность указывать следующие параметры отчета:
· Период формирования отчета. В отчет должны выгружаться все документы, которые были созданы в указанный период.

· Подразделение или Исполнитель/Получатель (параметр Получатель должен использоваться для формирования отчета «Реестр полученной корреспонденции»). В отчет должны отбираться все документы указанного Исполнителя/Подразделения, включая вложенные подразделения.

· Вид документа (Только для отчета «Реестр организационно-распорядительных документов»). Должна быть обеспечена возможность выбора сразу нескольких видов (приказ, распоряжение, протокол и т.п.). 
В отчет должны отбираться документы указанных видов.

Критерии отбора должны объединяться в соответствии с логикой И. 

4.2.1.18.3 Отчет «Реестр входящей корреспонденции» должен содержать следующую информацию:
· Дата регистрации;

· Регистрационный номер;

· Корреспондент;

· Краткое содержание;

· Адресат;

· Исполнитель;

· Итого (количество документов, попавших в отчет). 

В отчете «Реестр входящей корреспонденции» должна быть возможность группировки данных по Подразделению получателя (исполнителю). 

4.2.1.18.4 Отчет «Реестр исходящей корреспонденции» должен содержать следующую информацию:
· Дата регистрации;

· Регистрационный номер;

· Адресат;

· Подразделение отправитель;

· Исполнитель (автор);

· Краткое содержание;

· Итого (кол-во документов, попавших в отчет). 

В отчете «Реестр исходящей корреспонденции» должна быть возможность группировки данных по Подразделению получателя (исполнителю).

4.2.1.18.5 Отчет «Реестр организационно-распорядительных документов» должен содержать следующую информацию:
· Регистрационный номер;

· Дата регистрации;

· Заголовок;

· Подразделение исполнитель;

· Подписант.

4.2.1.18.6 В отчеты должна попадать только та информация, к которой пользователь имеет доступ.
4.2.1.18.7 Подсистема должна иметь возможность формирования и сохранения запросов и отчетов по документам в заданном формате (html, pdf, excel, word) с нужным форматированием.
4.2.1.18.8 Подсистема должна обеспечивать построение следующих видов отчетов по контролю исполнения поручений у Заказчика.
· Перечни контрольных поручений по структурным подразделениям – для рассылки в структурные подразделения и информирования руководства 
о текущем статусе исполнения поручений;

· Аналитические сводные отчеты по контролю исполнительской дисциплины – для анализа показателей исполнительской дисциплины в структурных подразделениях.

4.2.1.18.9 Все отчеты по исполнительской дисциплине должны быть параметризованными и формировать результат, с учетом заданных параметров.
· Корреспондент/инициатор поручения;

· Краткое содержание поручения;

· Резолюция руководства по документу;

· Исполнитель;

· Сроки исполнения документов;

· Группы (виды) документов (приказы и распоряжения, протоколы, поручения, входящие, внутренние и др.).

· Образец отчета по исполнительской дисциплине представлен на рис. 2 в Приложении 2.

4.2.1.18.10 Подсистема должна позволять формировать сводки по объемам документооборота в структурных подразделениях – для анализа интенсивности документопотоков и загруженности подразделений.
4.2.1.19 Архивное хранение документов

Под архивным хранением документов подразумевается хранение документов, работа с которыми завершена, отдельно от текущих документов в архиве Подсистемы.  

В архив Подсистемы должны переноситься документы, находящиеся в конечном статусе жизненного цикла. 

В архив Подсистемы должны переноситься как карточки документов, так и все вложения, прикрепленные к карточкам, включая все версии и редакции вложений.  

Документы в архивных базах должны быть доступны только для чтения. 

В архив должны переноситься все типы документов.

Проекты исходящих документов должны переноситься в архив при переносе исходящего документа. 

При переносе документов в архив необходимо обеспечить корректную работу ссылок как между РК документов, так и между РК документа в Подсистеме и вложениями в Электронном Архиве. 

В Подсистеме должна быть обеспечена возможность связывания РК вновь создаваемых документов с РК документов, находящихся в архиве. 

Все пользователи Подсистемы должны иметь право доступа на чтение ко всем документам архива (как к РК документов, так и к вложениям) в соответствии с настроенной политикой доступа к архивным  документам.

В Подсистеме должна быть реализована возможность поиска документов, как по функциональным базам, так и по архивным базам.

Передача документов в архив Подсистемы должна осуществляться по достижении документами состояний, указанных в таблице 3.

Таблица 2. Состояния документов для передачи в архив

	Тип документа
	Состояние документа

	Входящее письмо
	«Принят», «Исполнен», «Закрыт»

	Исходящее письмо
	«Отправлен», «Не отправлен»

	ОРД
	«Зарегистрирован»

	Служебная записка
	«Исполнен», «Отменен»

	Поручение
	«Отменено», «Исполнено», «Не исполнено»

	Другие типы документов (кроме договоров)
	Сразу после создания



Состав и содержание таблицы могут быть изменены или дополнены по результатам технического проектирования.

4.2.1.20 Автоматизированное рабочее место пользователя

4.2.1.20.1 Общее описание
Автоматизированное рабочее место пользователя (Далее – АРМ пользователя) должно обеспечивать пользователя средствами работы с документами любых типов. Прототип АРМ пользователя изображен на Рис. 1. в Приложении 2. 

4.2.1.20.2 Функциональные требования к АРМ пользователя
В АРМ пользователя должны быть реализованы следующие функциональные требования, схематично отраженные на Рис. 1. в Приложении 2:

1. Навигация по разделам.

АРМ пользователя должен обеспечить возможность навигации по иерархическому дереву элементов верхнего уровня (разделов) и элементов более низкого уровня (узлов), каждый из которых определяет состав документов, попадающих в раздел (узел).

Документы могут размещаться одновременно в нескольких разделах, например в разделе «Моя работа» и в разделе «Навигатор».

Узлы должны иметь возможность отображать количество помещенных в них документов.

АРМ пользователя должен содержать, как минимум, следующие разделы верхнего уровня:

· Раздел, предназначенный для доступа к документам, находящимся в оперативной работе пользователя. 

· Раздел, предназначенный для работы со всеми документами, на которые пользователь имеет доступ.

АРМ пользователя должен обеспечивать возможность отображать список последних просмотренных пользователем документов.

АРМ пользователя должен обеспечивать возможность отображать список документов, помеченных пользователем как «Избранные».

Администратор Подсистемы должен иметь возможность добавлять, удалять и изменять разделы и узлы АРМ с помощью web-интерфейса Подсистемы.

2. Создание документов.

Пользователь должен иметь возможность создавать с помощью АРМ документы тех типов, для которых данный пользователь имеет права создателя. 

При выборе опции «Создание документов» пользователю должен предлагаться на выбор перечень всех типов документов, доступных для создания в данном разделе, с выделением типов, доступных для создания конкретно данному пользователю.

3. Список документов.

Список документов должен отображать документы, содержащиеся в данном узле, с возможностью ограничений с помощью фильтров (4) или поиска (8).

Список может быть отсортирован по значению любого из столбцов списка.

Пользователю должны быть доступны следующие действия при работе с документами из списка:

· Переход к карточке документа по клику на ссылке;

· Раскрытие перечня связанных документов;

· Пометка одного, нескольких или всех документов для осуществления над ними групповых действий (5);

· Переход между страницами списка.

4. Фильтры.

Область фильтров предназначена для дополнительной фильтрации списка документов. Состав фильтров должен зависеть от выбранного представления в области навигации (узла дерева).

Примеры возможных фильтров приведены ниже:

· Фильтр по принадлежности:

· Документы текущего Пользователя;

· Документы подразделения Текущего Пользователя;

· Все документы;

· Документы, участником которых является текущий Пользователь.

· Фильтр «Вид документа»: все виды документов, содержащихся в Подсистеме:

· Входящие;

· Исходящие;

· Договора;

· Приказы

и так далее.

· Фильтр «Требующие визы»: 

· По всем видам документов:

· Документы, требующие подписания;

· Документы, требующие согласования;

· Документы, поступившие на ознакомление.

· Фильтр по срокам

· Документы, с истекшим сроком исполнения;

· Документы, находящиеся в работе.

· Фильтр по контрольным документам
· Документы, находящиеся на контроле;

· Документы, не находящиеся на контроле.

Должна быть предусмотрена возможность администратора для конфигурирования каждого из фильтров по набору статусов и видам документов с помощью web-интерфейса Подсистемы.

5. Действия с выбранными (групповые действия) документами.

В модуле АРМ «Групповые действия» должны отображаться действия, доступные для выбранного набора документов. Примеры групповых действий:

· Отправить в архив;

· Отправить на согласование;

· Отправить на ознакомление;

· Согласовать.

Должна быть предусмотрена возможность администратора для конфигурирования каждого из фильтров по набору статусов и видам документов. 

6. Управление столбцами.

АРМ пользователя должен предоставлять возможность управления составом и порядком выводимых в каждом узле столбцов для отображения атрибутов документов.

7. Экспорт.

АРМ пользователя должен предоставлять возможность экспортировать в формате Excel все документы списка, или только те, которые были предварительно помечены пользователем.

8. Атрибутивный и свободный поиск.

АРМ пользователя должен позволять осуществлять атрибутивный и свободный поиск документов внутри выбранного списка, отфильтровывая из списка только те документы, которые удовлетворяют заданным условиям поиска.
9. Редактирование структуры секций и узлов АРМ. Требуется реализовать  выполнение следующих сценариев:

· Создание секции АРМ;

· Создание узла в секции;

· Создание узла в узле;

· Настройка положения созданного узла относительно других узлов;

· Настройка типов документов, отображаемых для созданного узла;

· Настройка типа атрибутивного поиска для созданного узла;

· Настройка списка отображаемых атрибутов документов в созданном узле;

· Включение/Отключение счетчика для созданного узла;

· Настройка перечня бизнес-ролей, для которых будет отображаться созданная секция.

4.2.1.21 Модуль «Оргструктура»

4.2.1.21.1 Подсистема «Электронный документооборот» должен иметь возможность  ведения организационно-штатной структуры предприятия.
4.2.1.21.2 Должны быть предусмотрены следующие возможности:
· Работа с перечнем сотрудников:

· добавление нового сотрудника;

· редактирование информации о сотруднике;

· просмотр предыдущих версий карточки сотрудника;

· удаление сотрудника.

· Работа с перечнем подразделений:

· добавление нового подразделения;

· редактирование информации о подразделении;

· просмотр предыдущих версий карточки подразделения;

· удаление подразделения.

· Ведение информации о рабочих группах:

· добавление рабочей группы;

· редактирование информации о рабочей группе;

· просмотр предыдущих версий карточки рабочей группы;

· удаление рабочей группы;

· включение участника в рабочую группу;

· назначение сотрудника на роль в рабочей группе;

· снятие сотрудника с роли в рабочей группе;

· просмотр рабочих групп, в которых участвует сотрудник.

· работа с перечнем ролей участников рабочей группы:

· добавление новой роли;

· редактирование информации о роли;

· удаление роли;

· просмотр информации о роли.

· Работа с перечнем бизнес-ролей:

· просмотр бизнес-роли;

· редактирование бизнес-роли.
· включение сотрудников в бизнес-роль;

· включение должностных позиций в бизнес-роль;

· включение подразделений в бизнес-роль.
4.2.1.21.3 Модуль должен предоставлять возможность синхронизации сведений, хранимых модулем «Оргструктура»,  с данными, хранящимися в источнике мастер-информации .
4.2.1.22 Модуль «Справочники»

4.2.1.22.1 Справочники предназначены для заполнения и проверки атрибутов документов.
4.2.1.22.2 Модуль должен позволять создавать, поддерживать в актуальном состоянии и использовать в документах произвольное количество справочников, включая следующие возможности:
· поддержка как линейных, так и иерархических (вложенных) справочников;

· поддержка различных структур полей справочника (много полей, поля различного типа);

· ведение истории версий элементов справочников;

· импорт справочников из внешних источников;

· экспорт значений справочников;

· изменение содержимого справочников производится через web-интерфейс Подсистемы и не требует никаких знаний программирования или администрирования.
· Экспорт элементов справочника в CSV-файл.
4.2.1.22.3 Модуль должен предоставлять возможность синхронизации сведений, хранимых модулем «Справочники»,  с данными, хранящимися в источнике мастер-информации .
4.2.1.23 Модуль «Уведомления»

4.2.1.23.1 Модуль «Уведомления» должен обеспечивать информирование пользователей о различных событиях в Подсистеме, например: 
· поступление документа на согласование, подписание или регистрацию;

· поступление запроса на резервирование номера;

· информирование о факте согласования, подписания или регистрации документа;

· ознакомление с документом;

· напоминание об истечении срока согласования, подписания или ознакомления.

4.2.1.23.2 Модуль должен обеспечивать возможность отправки уведомлений пользователям по различным каналам, включая электронную почту.
4.2.1.24 Модуль «Редактор жизненных циклов документов»

4.2.1.24.1 Модуль предназначен для  просмотра, создания и редактирования в визуальном конструкторе жизненных циклов документов, существующих в Подсистеме.
4.2.1.24.2 Модуль должен содержать следующие функции:
· настройка состава статусов жизненного цикла документа;

· настройка ограничений по возможности перехода из одного статуса в другой;

· настройка предельного времени нахождения документа на статусе и настройка порядка действий по истечении предельного времени;

· настройка прав пользователей Подсистемы в зависимости от статуса;

· настройка правил перехода между статусами;

· настройка перечня допустимых действий на статусах документа, включая:

· действие с переходом в другой статус;

· запуск бизнес-процесса;

· запуск бизнес-процесса с немедленным последующим переходом в другой статус;

· настройка действий и прав пользователей на инициальном (стартовом) статусе документа;

· настройка перечня действий, предписываемых к выполнению при изменениях в документе, находящемся на данном статусе;

· настройка перечня действий, предписываемых к выполнению при завершении бизнес-процессов, запущенных средствами работы с документом на данном или любом из предыдущих статусов;

· настройка перечня бизнес-ролей, имеющих какие-либо права на доступ к документам, находящимся в данном статусе;

· настройка группы привилегий бизнес-роли по отношению к документам, находящимся в данном статусе;

· представление жизненного цикла документа как графа статусов в виде BPMN-модели;

· возможность создавать версии жизненных циклов документов;

· возможность комментировать создаваемые версии жизненных циклов;

· возможность возврата к предыдущей версии жизненного цикла;

· возможность просмотра истории версий;

· возможность импорта в файл всех настроек жизненного цикла документа;

· возможность экспорта из файла настроек жизненного цикла документа.

4.2.1.24.3 Внесение изменений в жизненные циклы документов не должно требовать остановки Подсистемы. При этом жизненные циклы экземпляров документов, созданных до внесения изменений, должны  оставаться неизменными.
4.2.1.24.4 Все вышеописанные функции по настройке жизненного цикла должны быть доступны для использования через web-интерфейс Подсистемы и не требовать использования дополнительных специализированных инструментов.
4.2.1.25 Модуль «Редактор структуры документов»

4.2.1.25.1 Подсистема предназначена для  просмотра, создания и редактирования в визуальном конструкторе структуры документов.
4.2.1.25.2 Подсистема должна содержать следующие функции:
· создание нового типа документа;

· настройка атрибутивного состава типа документа;

· настройка списка допустимых категорий вложений в документ;

· настройка списка допустимых ассоциаций;

· настройка форм представления атрибутов документов, форм создания и редактирования документов.

4.2.1.25.3 Внесение изменений в структуру документов не должно требовать остановки Подсистемы. 
4.2.1.25.4 Все вышеописанные функции по настройке жизненного цикла должны быть доступны для использования через web-интерфейс Подсистемы и не требовать использования дополнительных специализированных инструментов.
4.2.1.26 Модуль «Управление рабочими календарями»

4.2.1.26.1 Модуль предназначен для  ведения рабочих календарей в Подсистеме и использования календарных сведений в Подсистеме.
4.2.1.26.2 Модуль должен содержать следующие функции:
· ведение производственного календаря на уровне организации, включая перечень рабочих и выходных дней;

· поддержка специальных календарей на уровне подразделения или сотрудника следующих типов:

· ежемесячный;

· еженедельный;

· чередование рабочих и нерабочих периодов;

· поддержка индивидуальных графиков отсутствия сотрудников;

· просмотр сводной информации об отсутствии сотрудников в подразделении;

· индикация об отсутствии сотрудника в момент выбора сотрудника при работе с документами;

· автоматическое включение  режима делегирования полномочий сотрудника при наступлении даты отсутствия, и автоматическое выключение режима делегирования полномочий при фиксации в Подсистеме факта возвращения сотрудника в офис.

4.2.1.26.3 Модуль должен предоставлять возможность синхронизации сведений, хранимых модулем «Управление рабочими календарями»,  с данными, хранящимися в источнике мастер-информации.
4.2.1.27 Модуль «Делегирование» 

4.2.1.27.1 Модуль предназначен для  настройки и реализации временной передачи полномочий сотрудника в Подсистеме на период отсутствия сотрудника в офисе.
4.2.1.27.2 Модуль должен содержать следующие функции:
· делегирование всех бизнес-функций сотрудника своему заместителю;

· раздельное делегирование бизнес-функций сотрудника разным заместителям;

· запрет настроек делегирования при включенном отсутствии делегирования и/или делегата.

4.2.1.28 Модуль «Управление подписками»

4.2.1.28.1 Модуль предназначен для  настройки и направления пользователю или группе пользователей уведомлений о совершении в Подсистеме значимых событий с документами и другими объектами.
4.2.1.28.2 Модуль должен содержать следующие функции:
· подписка на экземпляр объекта: 

· подписка на документ;

· подписка на действия пользователя;

· подписка на должностную позицию;

· подписка на тип объекта;

· подписка на тип события.
4.2.1.29 Дополнительные возможности при работе с документами

4.2.1.29.1 В контексте работы с документами, в Подсистеме должна быть реализована следующая функциональность:
· возможность приложения неограниченного количества файлов к документу;

· Отображение приложенных файлов в режиме предварительного просмотра без необходимости открытия файла вне браузера должно поддерживаться для следующих типов файлов: Microsoft Word 2003,2007,2010 (doc, docx), Microsoft Excel 2003,2007,2010 (xls, xlsx), Microsoft Powerpoint 2003,2007,2010 (ppt, pptx), OpenOffice/LibreOffice (odf), Adobe Acrobat (pdf), файлы изображений (jpg, bmp, png)

· поддержка категорий приложенных файлов;

· возможность ручного установления направленных связей между любыми документами, с типизацией связей;

· возможность автоматического установления направленных связей между документами при совершении действий с документами;

· просмотр сведений о связанных документах, включая сведения о документах-основаниях, как в виде списка, так и в виде дерева (с учетом прав доступа пользователей к связанным документам);

· возможность комментирования документов;

· просмотр перечня всех сотрудников, принимавших участие в работе над документами (механизм участников).
4.2.2 Функциональная подсистема «Корпоративный портал»

4.2.2.1 Общие требования к функциональной подсистеме СКЭД корпоративный портал

Структура и дизайн портала должна быть определена на этапе технического проектирования, основываясь на корпоративных стандартах Заказчика.

Функциональная Подсистема «Корпоративный портал» (далее ФП КП) должна позволять управлять структурой разделов, навигацией и меню.

Структура портала должна позволять добавлять новые разделы, а также изменять местоположение существующих разделов. 

ФП КП должна обеспечивать управление доступностью разделов в зависимости от прав пользователей.

ФП КП должна обеспечить указание групп безопасности пользователей Портала в соответствии с ролевой моделью.

Портал должен обеспечивать поиск по контенту каждого модуля, в том числе по расширенным атрибутам. Поиск должен быть реализован базовыми функциями платформы.

4.2.2.2 Требования к связям со смежными системами 

Подсистема должна обеспечивать возможность публикации информации из смежных систем и подсистем СКЭД.

ФП КП должна обеспечивать возможность взаимной навигации между подсистемами СКЭД.

Детализированные требования к публикации информации и взаимной навигации ФП КП и подсистем СКЭД, а также к публикации информации из смежных систем определяются на стадии технического проектирования.

4.2.2.3 Детализированные функциональные требования к Информационной части портала

4.2.2.3.1 Требования к главной странице
Главная страница  должна обеспечивать быстрый доступ к основным разделам портала, таким как:

· Поиск;

· Строка «Меню»;

· Адресная книга;

· Узлы подразделений и региональных филиалов;

· Новости и события;

· Справочники;

· Набор настраиваемых модулей: «Новые работники» и др.;

· Ссылки на подсистемы СКЭД (перечень модулей и блоков должен быть согласован с Заказчиком на этапе технического проектирования).

4.2.2.3.2 Требования к модулю «Новостные ленты»
Модуль должен предоставлять следующие возможности:

1. Публикация информационных сообщений:

1.1. На Главной странице  ленты-рубрики в разделах подразделений и филиалов (набор новостных лент будет уточнен на этапе технического проектирования).

2. Публикация новостей в форматированном виде.

3. Редактор для публикации форматированного (шаблоны нескольких типов информационных сообщений) содержимого новостей (без необходимости использования HTML напрямую, но с данной возможностью).

4. Создание новости по заранее определенному шаблону.

5. Добавление изображений в новостное сообщение.

6. Добавление меток, тегов и категорий к информационному сообщению.

7. Выбор целевых аудиторий для новостей.

8. Утверждение новостей перед публикацией (полномочия по утверждению должны быть реализованы в соответствии с Ролевой моделью).

9. Добавление комментариев пользователей к новости.

10. Оповещение указанных целевых аудиторий о публикации новости с помощью почтовой рассылки и подписки на обновления.

4.2.2.3.3 Требования к модулю «Внешние новости»
Модуль должен предоставлять возможности по:

· Адаптированному отображению новостных лент из внешних источников RSS;

· Настройке отображения (количество, набор полей, фильтрация).

4.2.2.3.4 Требования к модулю «Новые работники»
Модуль должен предоставлять следующие возможности:

· Отображение списка новых работников;

· Возможность настройки отображения на страницах портала (количество, набор полей, фильтрация по категориям.

4.2.2.3.5 Требования к модулю «Централизованный телефонный справочник»
Модуль должен предоставлять следующие возможности:

· Отображение информации о контактах адресной книги;

· Отображение позиции пользователя в организационной структуре.

· Просмотр информации о контактах работниках в различных представлениях:

· Иерархическое представление организационной структуры;

· Представление списка контактов по выбранному подразделению;

· Карточка подразделения, работника.

· Наполнение данных о контактах в ручном режиме (интерфейс редактора);

· Наполнение данных о контактах в автоматическом режиме, в том числе из Active Directory.

4.2.2.3.6 Требования к модулю «Корпоративные события»
Модуль должен предоставлять следующие возможности:

· Публикация данных о событиях в различных категориях;

· Публикация описаний события в форматируемом виде;

· Добавление изображений и видео;

· Добавление меток, тегов и категорий;

· Указывание целевых аудитории для событий;

· Утверждение событий перед публикацией;

· Добавление комментариев к событиям;

· Оповещение указанных целевых аудиторий о публикации с помощью почтовой рассылки и подписки на обновления;

· Привязка новости (анонса) к событию;

· Просмотр событий в различных представлениях:

· Списком;

· Представление календаря с разбивкой на день/неделя/месяц.

· Информационные блоки для отображения событий на страницах портала с возможностью настройки отображения (количество элементов, набор полей, фильтрация), в том числе:

· Информационный блок «Предстоящие события»;

· Информационный блок «Прошедшие события».
· Информационный блок, отображающий сводку по недавно измененным Пользователем документы,  включая фильтры:

· Недавно измененные документы;

· Редактируемые документы;

· Избранные документы.

· Информационный блок, отображающий последние обновления на портале, включая фильтры:

· Действия всех  пользователей исключая текущего;

· Действия только текущего пользователя;

· Действия всех участников портала;

· Действия пользователей, на которых оформлена подписка

· Все элементы портала;

· Все обновления статусов объектов портала;

· Все опубликованные на портале комментарии;

· Все материалы портала.

· Информационный блок, содержащий сохраненный поисковый запрос.

· Информационный блок, отображающий обсуждений тем, опубликованных на портале, включая фильтры:

· Темы портала, созданные Текущим пользователем;

· Все темы, опубликованные на портале.

В данном блоке пользователь должен иметь возможность создания новой темы для обсуждения.

· Информационный блок, предназначенный для отображения объявлений;

· Информационный блок, предназначенный для отображения файлов изображений, загруженных в указанную папку хранилища.

· Информационный блок, предназначенный для Поиска сотрудников.
4.2.2.3.7 Требования к модулю «Организационная структура»
Модуль должен предоставлять следующие возможности:

· Иерархическое отображение организационной структуры;

· Навигация по структуре;

· Переход к работникам в конечных узлах структуры;

· Отображение карточки структурного подразделения с основными сведениями, в том числе:

· Название структурного подразделения;

· Руководитель структурного подразделения;

· Список работников структурного подразделения;

· Вышестоящее структурное подразделение;

· Список подчиненных структурных подразделений;

· Отображение карточки работника с основными сведениями, в том числе:

· Фамилия, имя и отчество;

· Должность;

· Телефон;

· Место расположения (офис, кабинет);

· День рождения (без указания года);

· Фотография работника.

· Добавление/редактирование структурного подразделения;

· Добавление/редактирование нового работника;

· Поддержка связей иерархического подчинения;

· Назначение руководителей работников и подразделений;

· Назначение заместителей работников и руководителей подразделений.

4.2.2.3.8 Требования к модулю «Внутренние регламенты и ОРД»
Модуль должен предоставлять следующие возможности:

· Структурированное отображение информации о регламентах и ОРД из  функциональной подсистемы «Электронный документооборот»;

· Визуализация содержания карточки документа на портале.

4.2.2.3.9 Требования к модулю «Шаблоны документов»
Модуль должен предоставлять следующие возможности:

· Загрузка и публикация типовых форм и шаблонов документов, доверенностей;

· Привязка документов к различным категориям;

· Утверждение перед публикацией документов (полномочия на утверждение должны быть реализованы в соответствии с Ролевой моделью).

4.2.2.3.10 Требования к модулю «Полнотекстовый поиск»
Модуль должен предоставлять пользователям следующие возможности:

· Полнотекстовый поиск по ключевым словам и фразам по поисковому индексу;

· Поиск по атрибутам;

· Поиск с использованием морфологи русского языка;

· Индексирование источников информации:

· Визуальные элементы;

· Информация и документы на портале;

· Общие папки;

· Профили пользователей.

· Поиск с соблюдением прав доступа в системах источниках.

4.2.2.3.11 Функциональные требования к Личному кабинету работника
Личный кабинет должен поддерживать следующие возможности:

· Возможность управления информационными уведомлениями;

· Возможность просмотра личной информации по своей учетной записи;

· Возможность быстрой навигации к новым элементам;

· Возможность изменения ограниченного состава полей в профиле пользователя;

· Возможность хранения личных документов;

· Отображение личных поручений из функциональной подсистемы «Электронный документооборот»;

· Возможность работы с избранными узлами и документами.
· Установление пользовательских статусов;

· Механизм ведения блогов.
4.2.2.3.12 Требования к модулю «Контроль поручений»
Модуль должен предоставлять пользователям следующие возможности:

· Просмотр информации о поручениях, созданных в функциональной подсистеме «Электронный документооборот».

4.2.2.3.13 Требования к модулю «Работа с документами»
Модуль должен предоставлять пользователям следующие возможности:

· Создавать и редактировать личные документы;

· Предоставлять доступ к личным документам другим пользователям;

· Ведение версий документов;

· Блокировка документа на время редактирования.
· Ведение хранилища документов;

· Создание версий документов в хранилище;

· Создание и редактирование личных документов в хранилище;

· Добавление изображений и видео в хранилище;

· Добавление меток и категорий загруженным в хранилище документам;

· Обсуждение загруженных в хранилище документов.
4.2.2.3.14 Требования к модулю «Избранные узлы и документы»
Модуль должен предоставлять пользователям следующие возможности:

· Составления списка избранных узлов и документов;

· Просмотр списка избранных узлом и документов;

· Переход к избранным узлам и документам из личного кабинета.

4.2.3 Функциональная подсистема «Собрания и совещания»

4.2.3.1 Общие сведения.

Решение должно решать следующие задачи: 

· организация и подготовка совещаний и заседаний: разработка повестки, определение участников, согласование повестки, времени и места проведения совещания с участниками, оповещение об утверждении повестки, рассылка электронных писем с приглашением на участие в совещании сотрудникам внешних организаций; 

· организация рабочих пространств для подготовки материалов к совещанию;

· резервирование помещений и других ресурсов; 

· фиксирование принятых решений по рассмотренным вопросам, формирование и согласование протокола, оповещение участников и заинтересованных лиц об утверждении протокола; 

· исполнение принятых решений: рассылка поручений исполнителям, контроль исполнения принятых решений, оповещение заинтересованных лиц об исполнении всех решений; 

· создание повторяющихся совещаний по расписанию; 

· формирование отчётов для анализа данных по состоянию и исполнению совещаний, составления статистики по проведённым совещаниям; 

· контроль часов запланированных совещаний; 

· накопление истории по совещаниям и заседаниям, проводимым в организации. 

4.2.3.2 Работа по согласованию совещания, утверждению и контролю решений.

Должен быть настроен типовой маршрут «Совещание», который должен охватывать весь жизненный цикл совещания, начиная с организации совещания и заканчивая контролем исполнения принятых решений. 

Типовой маршрут «Совещание» должен включать в себя следующие этапы: 

· создание задачи на согласование повестки, времени и места проведения совещания; 

· согласование повестки, времени и места проведения совещания; 

· доработка параметров совещания инициатором; 

· оповещение об утверждении совещания; 

· оформление протокола совещания; 

· согласование протокола совещания; 

· доработка протокола совещания секретарём; 

· оповещение об утверждении протокола совещания; 

· создание поручений по принятым на совещании решениям и выдача поручений исполнителям.

· исполнение принятых на совещании решений; 

· контроль исполнения принятых решений; 

· оповещение об исполнении всех решений. 

4.2.3.3 Создание и отмена совещаний 

4.2.3.3.1  Создание совещаний 
В системе должны существовать следующие способы создания совещания: 

·  с помощью типового маршрута; 

· по расписанию. 

На этапе создания совещания должны быть доступны следующие возможности: 

·  зарезервировать помещение и ресурсы; 

·  сформировать и отредактировать повестку; 

·  создать событие календаря Microsoft Outlook для данного совещания; 

· добавить общедоступные материалы к совещанию. Материалы могут быть добавлены как новые файлы, загруженные из файловой структуры компьютера пользователя, или как ссылки на уже размещенные в репозитории системы документы.

4.2.3.3.2 Приглашение участников совещания
Система должна уведомлять участников совещания о предстоящем событии совещания, и помещать соответствующее событие в их календарь

Участники совещания должны иметь возможность:

· Подтверждать участие в совещании. В этом случае в списке участников совещания должна быть сделана соответствующая пометка об участии.

· Отклонять участие в совещании. В этом случае событие совещания должно быть удалено из календаря данного участника, а в списке участников должна быть сделана соответствующая пометка о неучастии.

· Направлять встречные предложения о времени проведения мероприятия. В этом случае в списке участников совещания должна быть сделана соответствующая пометка о наличии встречного предложения, а у инициатора совещания должна быть возможность принять или отклонить встречное предложение. 

4.2.3.3.3 Изменение времени и места совещания, отмена совещания 
В системе должна существовать возможность изменить время и место совещания или отменить совещание. 

При изменении времени и места совещания система должна осуществить следующие действия:

· Изменить существующие для совещания резервирования помещений и ресурсов.

· Уведомить участников об изменении времени и места проведения совещания, с предоставлением при каждом случае изменения участникам возможностей, указанных в разделе «Приглашение участников совещания».

При отмене совещания система должна предложить выполнить следующие действия: 

· удалить существующее для совещания резервирование; 

· уведомить участников совещания об его отмене. 

4.2.3.3.4 Резервирование помещений и ресурсов
В системе должна существовать возможность резервирования помещений и отображение плана резервирования в календарном виде. При резервировании помещений система должна отслеживать потенциальные конфликты резервирования (наличие существующего резервирования на заданную дату/время) и предлагать осуществить резервирование на иную дату/время.

В системе должна существовать возможность резервирования для совещания других ресурсов, предоставляемых ответственными сотрудниками. При резервировании ресурсов ответственные сотрудники должны получать уведомления о необходимости предоставления ресурсов на совещание в заданное время и заданном месте.

4.2.3.3.5 Повестка совещания
Повестка совещания формируется инициатором совещания и представляет собой набор вопросов. Для каждого вопроса Система должна сохранять, как минимум, следующую информацию:

· Формулировка вопроса

· Докладчик по вопросу

· Содокладчики по вопросу

· Рассмотрение вопроса

· Решение по вопросу

При необходимости система должна предоставлять возможность указывать для каждого из вопросов поручение, на основании которого данный вопрос включен в повестку совещания.

4.2.3.4 Коллективная работа по подготовке материалов к совещанию

Система должна обеспечивать создание пространств совместной работы (сайтов) для подготовки материалов к совещанию. Сайт должен создаваться по каждому из вопросов совещания (при необходимости). 

Доступ к сайту вопроса должен быть предоставлен, как минимум:

· Инициатору совещания

· Докладчику по вопросу

· Содокладчикам по вопросу

Система должна предоставлять возможность доступа других пользователей к сайту вопроса, при условии включения этих пользователей в список участников сайта.

Сайт должен включать в себя:

· Домашнюю страницу

· Выделенную библиотеку документов – материалов по вопросу, с возможностью загружать, обновлять и комментировать документы, в соответствии с выданными правами доступа.

· Форум для обсуждения тем по вопросу

Ссылка на сайт вопроса должна быть доступна для перехода по ней непосредственно из совещания.
4.2.3.5 Форма проведения совещания

Система должна обеспечивать возможность протоколирования совещания в режиме реального времени с помощью специализированной формы.

Должны быть реализованы следующие функции:

· Автоматическое заполнение пунктов формы проведения совещания на основе повестки совещания;

· Добавление пунктов на форме проведения совещания;

· Удаление пунктов на форме проведения совещания;

· Автоматическое сохранение данных, вводимых с помощью формы проведения совещания.
4.2.3.6 Формирование и Согласование протокола совещания

Система должна обеспечивать возможность формирования и отправки на согласование протокола совещания. 

Формирование протокола совещания производится на основании обработки повестки совещания, в которой в процессе фиксации результатов совещания заполнены поля «Рассмотрение вопроса», «Решение по вопросу» для каждого из вопросов. Система должна автоматически формировать черновик протокола совещания на основании повестки совещания. Для каждого из пунктов протокола инициатор совещания должен иметь возможность вручную указать:

· Исполнителя по данному пункту из числа сотрудников организации

· Срок исполнения по данному пункту, установленный в ходе совещания

При согласовании протокола должны быть обеспечены следующие возможности:

· Система должна автоматически отправлять уведомление согласующим лицам при поступлении документа на согласование.

· Система должна предоставлять возможность выбора нужного маршрута согласования документа из числа маршрутов, заданных в Системе.

· Система должна предоставлять возможность редактирования списка согласующих должностных лиц и параметры согласования (срок согласования, тип согласования – последовательное или параллельное и пр.).

· Система должна предоставлять согласующим лицам возможность просмотра атрибутов РК (без права внесения правок) проекта исходящего документа и файла с текстом документа.

· Согласующие должны иметь возможность выбора одного из следующих решений:

· «Согласен» – в случае если замечаний по документу нет;

· «Согласен с комментариями» – в случае если замечания непринципиальные;

· «Не согласен» – в случае если замечания принципиальные.

· При выборе решений «Согласен с комментариями» и «Не согласен», Система должна обеспечивать ввод обязательного комментария согласующим лицом.

· Согласующие лица должны иметь возможность прикрепления вложений
со своими правками к РК протокола совещания, либо вносить комментарии к проекту документа в режиме «Правки».

· В Системе должна быть обеспечена возможность формирования и печати листа согласования.

·  Если срок согласования прошел, а ответа по документу не получено, Система должна автоматически отправлять исполнителю и согласующим уведомление об истечении срока согласования

4.2.3.7  Исполнение решений совещания.

В случае согласования протокола совещания Система должна автоматически формировать поручения для каждого из пунктов пункта протокола, для которого заполнены атрибуты «Исполнитель» и «Срок исполнения», при этом для атрибутов создаваемого поручения должны выполняться следующие условия:

· «Заголовок поручения» заполняется соответствующим атрибутом пункта

· «Исполнитель поручения» заполняется соответствующим атрибутом пункта

· «Срок исполнения поручения» заполняется соответствующим атрибутом пункта

Поручения автоматически направляются исполнителям. По итогам исполнения поручений статусы соответствующих пунктов протокола актуализируются статусами исполнения поручений. 

4.2.3.8 Отчёты.

В Системе должны быть реализованы отчёты: 

·  График совещаний и заседаний. Отчёт предназначен для получения списка всех совещаний и заседаний, участником которых является выбранный пользователь. 

·  Проведённые совещания и заседания. Отчёт предназначен для получения списка всех проведённых совещаний и заседаний за период времени и информации по ним. 

·  Исполнение решений протокола совещания. Отчёт предназначен для формирования данных об исполнении поручений, сформированных в рамках зарегистрированного протокола совещания. 

4.3 Требования к видам обеспечения

4.3.1 Требования к информационному обеспечению

4.3.1.1  Общие требования

· Информационная совместимость СКЭД с внешними системами должна быть обеспечена за счет унификации форматов обмена данными;

· Хранение данных в СКЭД должно быть построено на основе  СУБД MS SQL;

· Должна поддерживаться кластеризация с балансировкой нагрузки на уровне БД и серверов приложений;

· Должна быть реализована отказоустойчивая архитектура в соответствии с показателями надежности и производительности;

· Должны быть реализованы механизмы контроля корректности вводимых данных и совместимости их с ограничениями согласованными на стадии технического проектирования.

4.3.1.2 Требования к размещению и переносимости Системы

Лицензионная политика и техническая реализация СКЭД должны позволять ее размещение в среде VMware vSphere. 

Лицензионная политика СКЭД не должна накладывать ограничения на следующие параметры использования Системы:

· Разрешенное количество пользователей системы (зарегистрированных/конкурентных)

· Разрешенный срок использования Системы

4.3.1.3 Требования к Платформе системы для управления контентом

4.3.1.3.1. Платформа системы для управления контентом должна обладать функциональными возможностями автоматизации процессов управления документами, управления бизнес-процессами, организации совместной работы, а также атрибутивного и полнотекстового поиска хранимых документов с использованием методов индексирования.

4.3.1.3.2. Платформа системы для управления контентом должна обеспечиваться технической поддержкой, включающей выпуск наборов программных обновлений.

4.3.1.3.3. Платформа системы для управления контентом должна иметь WEB-интерфейс взаимодействия с пользователем, ориентированный на использование браузеров клиентских операционных систем.

4.3.1.3.4. Платформа системы для управления контентом должна обладать свойствами функционально развиваемой программной платформы, допускающей создание на ее основе прикладных информационных систем широкого спектра назначения.

4.3.1.3.5. Платформа системы для управления контентом должна обладать масштабируемой модульной архитектурой, допускающей установку и запуск отдельных программных модулей на одном или нескольких объединенных вычислительной сетью компьютерах с использованием технологии  виртуализации. Платформа системы для управления контентом должна быть построена с использованием трехуровневой архитектуры с возможностью масштабирования каждого уровня.

4.3.1.3.6. Платформа системы для управления контентом должна иметь средства администрирования и конфигурирования в ходе работы (без рестарта). 

4.3.1.3.7. Платформа системы для управления контентом должна поддерживать синхронизацию отдельных систем и облаков, кластеризацию и работу в режиме высоконадежного (High-Availabity) приложения.

4.3.1.3.8. Платформа системы для управления контентом должна позволять определять политики сохранения контента.

4.3.1.3.9. Платформа системы для управления контентом должна позволять работать совместно с проприетарным программным обеспечением других компаний, таких как, например, но, не ограничиваясь, MS SQL Server, Oracle, WebSphere и т.д.

4.3.1.3.10. Платформа системы для управления контентом должна допускать работу с криптографическими системами и зашифрованным контентом.

4.3.1.3.11. Платформа системы для управления контентом должна поддерживать открытые архитектурные стандарты и возможности интеграции с унаследованными и вновь создаваемыми информационными системами. Платформа системы для управления контентом должна обеспечивать доступ к данным, хранимым в системе, посредством следующих методов: API, основанный на REST (CMIS), виртуальные файловые системы (FTP, WebDAV, CIFS), доступ из почтового клиента (IMAP).

4.3.1.3.12. Серверная часть Платформы системы для управления контентом должна быть кроссплатформенной.

4.3.1.3.13. Платформа системы для управления контентом не должна иметь программных ограничений по количеству и объему хранимых объектов и сопутствующих метаданных; максимальный объем хранения должен определяться только аппаратной емкостью системы хранения.

4.3.1.3.14. Платформа системы для управления контентом должна быть основано на открытых технологиях и использовать открытые стандарты. Поставщик обязуется передать исходные тексты платформы заказчику по первому письменному запросу.

4.3.1.4 Распространение, лицензирование, техническая поддержка

4.3.1.4.1. Программное обеспечение должно быть зарегистрировано Федеральной службой по интеллектуальной собственности Российской Федерации на имя поставщика Программное обеспечение - как правообладателя.

4.3.1.4.2. Производитель Программного обеспечения должен обеспечивать гарантию поставки Программного обеспечения на территории всей России без ограничений.

4.3.1.4.3. Программное обеспечение должно поставляться на условиях бессрочной неисключительной лицензии.

4.3.1.4.4. Программное обеспечение должно иметь официальную техническую поддержку производителя платформы

4.3.1.5 Требования по безопасности

4.3.1.5.1. Платформа системы для управления контентом должна обладать встроенными средствами защиты от несанкционированного доступа к информации, не содержащей сведений, составляющих государственную тайну, с оценочным уровнем доверия ОУД2, в соответствии с руководящим документом «Безопасность информационных технологий. Критерии оценки безопасности информационных технологий» (Гостехкомиссия России, 2002) и руководящего документа «Защита от несанкционированного доступа к информации. Часть 1. Программное обеспечение средств защиты информации. Классификация по уровню контроля отсутствия недекларированных возможностей (Гостехкомиссия России, 1999) - по уровню 4 контроля при выполнении указаний по эксплуатации».

4.3.1.5.2. Наличие сертификата, позволяющего использовать программную платформу (программное средство): 

– для создания автоматизированных систем до класса защищенности 1Г включительно, 
– для обеспечения 1 уровня защищенности в информационных систем персональных данных, – для создания государственных информационных систем 1 класса защищенности.

4.3.2 Требования к программному обеспечению

Закупка указанного ниже программного обеспечения не входит в рамки текущего проекта. Наличие программного обеспечения обеспечивает Заказчик.

Серверная часть:

· в качестве операционной системы для сервера используется Microsoft Windows Server 2008 R2 x64;

· для хранения и обработки данных используется промышленная СУБД MS SQL Server 2008 R2 и выше;

На клиентских местах должно быть установлено следующее программное обеспечение:

· Web-браузер: один из перечисленных:

· Mozilla Firefox 20.0.1 и выше;

· MS Internet Explorer 10, 11;

· Chrome 15.0.874.106 и выше;

· Safari 7.0 и выше.

· Офисный пакет Microsoft Office 2003 и выше.

· Дополнительные требования к клиентской части (для установки модуля ЭП):

· Операционная система: одна из перечисленных:

· MS Windows XP SP3 и выше (32, 64bit);

· RedHat Enterprise Linux 4, 5 (32, 64bit). Только для модуля JCP;

· Java 2 (JRE версии 1.5 и выше);

· Криптопровайдер: один из перечисленных:

· «КриптоПро» CSP 3.6, JCP 1.0.49 и выше;

· VipNet CSP;

· ЛИССИ LirPKCS11.

4.3.3 Требования к техническому обеспечению

СКЭД должны быть инсталлирована на физических серверах или сравнимым по соответствующим характеристикам их виртуальным аналогам, с техническими характеристиками не ниже:

Сервер бизнес-приложений:

· 4 процессора класса не ниже Intel Xeon (4 ядра на каждый процессор) (минимум: 2 процессора);

· объем оперативной памяти не ниже 16 Гб (минимум: 8Гб);

· объем свободного места на диске – от 1 Тб (согласно планируемым объемам хранения, минимум: 200Гб).

Сервер индексирования: 

· 2 процессора класса не ниже Intel Xeon (4 ядра на каждый процессор) (минимум: 1 процессор);

· объем оперативной памяти не ниже 24 Гб (минимум: 12Гб);

· объем свободного места на диске – от 1 Тб (согласно планируемым объемам хранения) (минимум: 200Гб).

Сервер базы данных для бизнес-приложений:

· 2 процессора класса не ниже Intel Xeon (4 ядра на каждый процессор) (минимум: 1 процессор);

· объем оперативной памяти не ниже 16 Гб (минимум: 8Гб);

· объем свободного места на диске – от 200Гб (минимум: 100Гб); 

Сервер портала: 

· 1 процессор класса не ниже Intel Xeon (4 ядра на каждый процессор)- 4;

· Объем оперативной памяти - 8 Гб;

· Объем дисковой памяти - 50 Гб (ОС+Cервер).

Сервер отчетности:

· 2 процессора класса не ниже Intel Xeon (4 ядра на каждый процессор) (минимум: 1 процессор); 

· Объем оперативной памяти - 8 Гб; 

· Объем дисковой памяти - 100 Гб; (каталог данных, зависит от документопотока).

В случае совмещения сервера баз данных (БД) и сервера приложений на одном физическом сервере и большим количеством пользователей характеристики должны определяться на этапе формирования технического проекта.

4.3.3.1 Требования к клиентской части  

· Объем оперативной памяти - 1024 Mб;

· Свободное дисковое пространство 2 Гб;

· Видеорежим min 1280*768.

5. Состав и содержание работ по созданию Системы

5.1 Стадии, этапы и сроки

Таблица 3. Стадии, этапы и содержание работ по созданию СКЭД 
	№п/п
	Этап
	Содержание и результаты
	Окончание работ от начала оказания услуг

	
	Этап 1. Внедрение системы корпоративного электронного документооборота
	
	

	
	Этап 1.1 Внедрение и адаптация системы корпоративного электронного документооборота в автономном режиме
	
	

	1.1.1 
	Внедрения и адаптации подсистемы «Электронный документооборот» в автономном режиме
	
	

	
	
	Установка и конфигурация. Результатом данной работы должна стать подсистема «Электронный документооборот», установленная на площадке Заказчика и готовая к началу опытной эксплуатации.
	3 месяца

	
	
	Опытная эксплуатация.

Результатом данной работы должна быть проведенная опытная эксплуатация подсистемы «Электронный документооборот». Замечания о несоответствии Требованиям к подсистеме, возникшие в ходе опытной эксплуатации, должны быть устранены.
	4 месяца

	1.1.2 
	Разработки и внедрения подсистемы «Корпоративный портал» в автономном режиме
	
	

	
	
	Установка и конфигурация.

Результатом данной работы должна стать подсистема «Корпоративный портал», установленная на площадке Заказчика и готовая к началу опытной эксплуатации.
	3 месяца

	
	
	Опытная эксплуатация. Результатом данной работы должна быть проведенная опытная эксплуатация подсистемы «Корпоративный портал». Замечания о несоответствии Требованиям к подсистеме, возникшие в ходе опытной эксплуатации, должны быть устранены.
	4 месяца

	1.1.3 
	Разработки и внедрения подсистемы «Собрания и совещания» в автономном режиме
	
	

	
	
	Установка и конфигурация.

Результатом данной работы должна стать подсистема «Собрания и совещания», установленная на площадке Заказчика и готовая к началу опытной эксплуатации.
	3 месяца

	
	
	Опытная эксплуатация. Результатом данной работы должна быть проведенная опытная эксплуатация подсистемы «Собрания и совещания». Замечания о несоответствии Требованиям к подсистеме, возникшие в ходе опытной эксплуатации, должны быть устранены.
	4 месяца

	
	Этап 1.2 Разработки проектной документации
	
	

	
	
	Техническое проектирование. Результатом данной работы должен стать комплект документации технического проектирования, в соответствии с предъявляемыми к данной документации требованиями, согласованный с Заказчиком.
	6 месяцев

	
	Этап 1.3 Интеграция комплексного решения
	
	

	
	
	Миграция унаследованных документов.  

Результатом данной работы должен быть осуществленный перенос документов (атрибутивной карточки и контента) из унаследованной системы СЭД Заказчика в хранилище подсистемы «Электронный документооборот»
	5 месяцев

	
	
	Доработка функциональных подсистем и интеграционного контура. Результатом данной работы должна стать осуществленная миграция между подсистемами и с другими информационными системами заказчика, в соответствии с разработанным Техническим проектом.
	7 месяцев

	
	
	Комплексные испытания. 

Результатом данной работы должен стать протокол об успешном проведении испытаний. Замечания, возникшие в ходе испытаний, должны быть устранены.
	7,5 месяцев

	
	
	Опытная эксплуатация. Результатом данной работы должна быть проведенная опытная эксплуатация комплексного решения. Замечания о несоответствии Требованиям к подсистеме, возникшие в ходе опытной эксплуатации, должны быть устранены.
	8 месяцев

	
	Сопровождение
	
	1 год с момента окончания работ, утверждения отчета о проведении ОЭ.

	
	Сопровождение «Месяц 1»
	Техническое сопровождение
	

	
	Сопровождение «Месяц 2»
	Техническое сопровождение
	

	
	Сопровождение «Месяц 3»
	Техническое сопровождение
	

	
	Сопровождение «Месяц 4»
	Техническое сопровождение
	

	
	Сопровождение «Месяц 5»
	Техническое сопровождение
	

	
	Сопровождение «Месяц 6»
	Техническое сопровождение
	

	
	Сопровождение «Месяц 7»
	Техническое сопровождение
	

	
	Сопровождение «Месяц 8»
	Техническое сопровождение
	

	
	Сопровождение «Месяц 9»
	Техническое сопровождение
	

	
	Сопровождение «Месяц 10»
	Техническое сопровождение
	

	
	Сопровождение «Месяц 11»
	Техническое сопровождение
	

	
	Сопровождение «Месяц 12»
	Техническое сопровождение
	

	
	Гарантийная поддержка
	Гарантийная поддержка.
	1 год с момента окончания работ, утверждения отчета о проведении ОЭ.


6. Порядок контроля и приемки Системы

6.1 Виды, состав, объем и методы испытаний Системы и ее составных частей

Испытания СКЭД должны быть организованы и проведены в соответствии с ГОСТ 34.603 «Информационная технология. Виды испытаний автоматизированных систем».

Должны быть проведены следующие виды испытаний:

· предварительные испытания;

· нагрузочное тестирование;

· приемо-сдаточные испытания;

· опытная эксплуатация (ОЭ).

Отдельные виды испытаний проводятся поэтапно в сроки, установленные Календарным планом выполнения работ.

Результаты проведения испытаний должны быть зафиксированы в соответствующих Протоколах испытаний. 

По завершении предварительных и приемо-сдаточных испытаний оформляются соответствующие Акты, содержащие вывод о соответствии СКЭД предъявляемым требованиям, а также сроки устранения замечаний и реализации рекомендаций, данных комиссией в ходе испытаний. 

Условием для передачи СКЭД в опытную эксплуатацию является устранение всех замечаний с высоким и средним уровнем критичности на уже проведенных испытаниях.

В случае значительного отклонения СКЭД от требований, предъявляемых на испытаниях, сроки проведения испытаний могут быть перенесены/расширены Заказчиком в пределах сроков выполнения работ в соответствии с Календарным планом выполнения работ.

6.1.1 Предварительные испытания.
Предварительные испытания должны проводиться силами Исполнителя и включать следующие уровни тестирования:

· Автономные испытания (функциональное тестирование подсистем СКЭД);

· Комплексные испытания (интеграционно-функциональное тестирование СКЭД во взаимосвязи со смежными системами).

6.1.2 Нагрузочное тестирование.
Цель нагрузочного тестирования – проверить соответствие ПО предъявляемым к нему требованиям по времени отклика СКЭД на действия пользователя. 

Методика нагрузочного тестирования должна быть согласована с Заказчиком.

Нагрузочное тестирование должно производиться силами Исполнителя. Нагрузочное тестирование должно проводиться на оборудовании, максимально приближенном к оборудованию, используемому (или планируемому к использованию) в промышленной эксплуатации. 

Для нагрузочного тестирования должны быть разработаны сценарии автоматизированного тестирования, которые реализуют профиль нагрузки.

Результаты нагрузочного тестирования должны быть утверждены Заказчиком.

6.1.3 Приемо-сдаточные испытания.
Целью проведения приемо-сдаточных испытаний (ПСИ) является определение соответствия СКЭД техническому заданию. 

Объем, виды и методы ПСИ должны быть изложены в документе «Программа и методика испытаний», разработанном Исполнителем и утвержденным Заказчиком.

6.1.4 Опытная эксплуатация.
Опытная эксплуатация осуществляется силами Заказчика при методической помощи Исполнителя.

ОЭ должна проводиться на основании приказа о проведении ОЭ, формируемого руководством Заказчика и с использованием «Программы ОЭ», разрабатываемой Исполнителем и утвержденной Заказчиком. В распоряжении указываются подразделения Заказчика, участвующие в ОЭ, ответственные за эксплуатацию и сроки проведения опытной эксплуатации.

ОЭ должна проводиться на оборудовании, которое при вводе ИС в промышленную эксплуатацию, будет использоваться как промышленное. 

Итоговый отчет о проведении ОЭ согласовывается ответственными за ОЭ в назначенных подразделениях, и утверждается Руководством Заказчика.

В случае необходимости продления ОЭ, в отчете устанавливаются новые сроки окончания ОЭ. Основанием для продления ОЭ является итоговый отчет, утвержденный руководством Заказчика.

В случае успешного прохождения ОЭ, Заказчик готовит проект Распоряжения о вводе СКЭД в промышленную эксплуатацию.

6.2 Сведения о гарантийном обслуживании Системы

Гарантийное обслуживание СКЭД осуществляется в течение 1 календарного года с момента утверждения отчета о проведении Опытной эксплуатации.

Исполнитель должен гарантировать, что модернизированное и разработанное программное обеспечение СКЭД будет функционировать в соответствии со своим назначением не менее одного года. 

Исполнитель должен обеспечить консультирование специалистов Заказчика в течение всего периода гарантийного обслуживания. Для этого исполнитель обеспечивает доступность консультаций по телефону и по электронной почте в соответствии с регламентом гарантийного обслуживания СКЭД. Регламент гарантийного обслуживания СКЭД должен быть утвержден Заказчиком при принятии решения о вводе СКЭД в постоянную эксплуатацию.

В случае наличия критических замечаний, мешающих эксплуатации СКЭД Исполнитель планирует и осуществляет выпуск исправленных версий СКЭД и эксплуатационной документации.

6.3 Сведения о техническом обслуживании Системы

Сроки и состав технической поддержки СКЭД будут определены при заключении Договора между Заказчиком и Исполнителем.

7. Требования к составу и содержанию работ по подготовке объекта автоматизации к вводу Системы в действие.
7.1 Установка и конфигурирование

Заказчик предоставляет комплекс технических средств для установки и конфигурирования модулей СКЭД.

Установка и настройка СКЭД выполняется силами Исполнителя.

Исполнитель обучает системных администраторов Заказчика для установки и конфигурирования СКЭД.

7.2 Приведение поступающей в Систему информации к виду, пригодному для обработки

Заказчик предоставляет первичное наполнение НСИ в табличном виде (CSV, MS Excel).

Исполнитель загружает НСИ в подсистемы СКЭД.

Детализированные требования к ведению НСИ определяются на стадии технического проектирования.

7.3 Изменения, которые необходимо осуществить в объекте автоматизации

Изменения, которые необходимо осуществить в объекте автоматизации определяются на этапе разработки проектной документации.

7.4 Подготовка персонала

В рамках проекта должно быть осуществлено обучение работы персонала в СКЭД.

8. Требования к документированию

8.1 Требования к представлению документации

· Вся документация на СКЭД должна поставляться на русском языке;

· Документация выпускается и передается на бумажных и электронных носителях;

· В рамках проекта выделяется отдельная стадия разработки проектной документации

· Технической документации,

· Методологической и регламентной документации.

8.1.1 Требования к форме и содержанию технического проекта

8.1.1.1 Технорабочая документация

Технический проект включает в себя следующий набор документов:

1. Технические требования к ИС - текстовый документ по ГОСТ 7.32-91. Содержание по РД 50-34.698-90.

2. Концепция создания ИС - текстовый документ по ГОСТ 7.32-91. Содержание по РД 50-34.698-90.

3. Концепция интеграции  - описывает общие требования к интеграции с другими проектами и системами, в том числе по срокам, результатам и техническим решениям.

4. Отчет по реализуемости принятых проектных решений - текстовый документ по ГОСТ 7.32-91.

5. Техническое задание на создание ИС - Текстовый документ по ГОСТ 34.602-89.

6. Ведомость технического проекта - Требования ГОСТ 34.201-89. Текстовый документ по РД 50-34.698-90.

7. Пояснительная записка к техническому проекту - Требования ГОСТ 34.201-89. Текстовый документ по РД 50-34.698-90.

8. Схема организационной структуры - Требования ГОСТ 34.201-89. Текстовый документ по РД 50-34.698-90.

9. Схема функциональной структуры - Требования ГОСТ 34.201-89. Текстовый документ по РД 50-34.698-90.

10. Задания на разработку смежных разделов проекта (смежных проектов) - Текстовый документ, определяющий требования к смежным разделам проекта (смежным проектам). Форма и содержание не регламентированы.

11. Программа и методика испытаний - Требования ГОСТ 34.201-89. Текстовый документ по РД 50-34.698-90.

12. Спецификация - Требования ГОСТ 34.201-89. Текстовый документ по РД 50-34.698-90.  Уточнения ТЗ в части разработки дополнительного функционала. Включает разделы:

a. Спецификация (заполняется постановщиком - описывается суть изменений, необходимых для реализации поставленной задачи с техническим описанием полей и т.д.);

b. Реализация (описываются все технические объекты, используемые в разработке (созданные или измененные) после реализации самого задания);

c. Использование (разработчиком описывается инструкция по работе с измененными объектами (программа, формуляр и т.д.), которые были реализованы в данной спецификации. Также здесь описываются все возможности разработки со скриншотами из самой системы. Также описываются необходимые настройки в системе, без которых разработка будет работать некорректно).

8.1.1.2 Эксплуатационная документация

Эксплуатационная документация включает в себя следующий набор документов:

1. Описание КТС - Требования ГОСТ 34.201-89. Текстовый документ по РД 50-34.698-90.

2. Описание ПО - Требования ГОСТ 34.201-89. Текстовый документ по РД 50-34.698-90.

3. Схема структурная КТС - Требования ГОСТ 34.201-89. Текстовый документ по РД 50-34.698-90.

4. Ведомость эксплуатационных документов - Требования ГОСТ 34.201-89. Текстовый документ по РД 50-34.698-90.

5. Руководство пользователя - Требования ГОСТ 34.201-89. Текстовый документ по РД 50-34.698-90.

6. Инструкция для группы поддержки пользователей по установке клиентского программного обеспечения - Требования ГОСТ 34.201-89. Текстовый документ по РД 50-34.698-90.

7. Руководство по администрированию системы - Требования ГОСТ 34.201-89. Текстовый документ по РД 50-34.698-90.

8. План аварийного восстановления – Форма и содержание не регламентированы.

Приложение 1. Дополнительные материалы по электронному документообороту.

Рис.1  Жизненный цикл входящего документа
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Рис.2  Жизненный цикл исходящего документа
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Рис.3  Жизненный цикл внутреннего документа
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Рис.4  Жизненный цикл ОРД
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Рис.5   Жизненный цикл поручений
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Рис.6   Жизненный цикл договорного документа
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Рис.7   Жизненный цикл закупочной документации
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Приложение 2. Прототип реализации рабочего места пользователя Подсистемы «Электронный документооборот».

Рис. 1. АРМ пользователя
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Рис.2 Образец отчетности  
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ЧАСТЬ III. ПРОЕКТ ДОГОВОРА (Ч.1) 
ПРОЕКТ

ДОГОВОР № _____________

на _________________________________

г. Москва
                                                                                               «___» _________ 2015 г.

Открытое акционерное общество «Курорты Северного Кавказа» (ОАО «КСК»), именуемое в дальнейшем «Заказчик», в лице ___________________________________, действующего на основании ______________, с одной стороны, и________________________________ (_______________), именуемое в дальнейшем «Исполнитель», в лице ___________________________________, действующего на основании ______________, с другой стороны, вместе и по отдельности именуемые в дальнейшем «Стороны», заключили настоящий Договор о нижеследующем:

1. ПРЕДМЕТ ДОГОВОРА

Исполнитель обязуется оказать услуги по внедрению, гарантийному и техническому обслуживанию системы корпоративного электронного документооборота (СКЭД) (далее – Система) в соответствии с Календарным планом (Приложение № 1 к настоящему Договору) и Техническим заданием (Приложение № 2 к настоящему Договору), а Заказчик обязуется оказанные услуги принять и оплатить.

2. ОБЯЗАННОСТИ ИСПОЛНИТЕЛЯ

2.1. Исполнитель обязуется:

2.1.1. оказать услуги в соответствии с разделом 1 настоящего Договора;

2.1.2. обеспечить сохранение и нераспространение конфиденциальной информации, полученной им от Заказчика в процессе исполнения обязательств по настоящему Договору;

2.1.3. обеспечить соблюдение своими работниками правил внутреннего трудового распорядка, охраны труда, техники безопасности и противопожарной охраны при их нахождении на территории Заказчика;

2.1.4. самостоятельно урегулировать отношения со своими субподрядными организациями (субисполнителями) и (или) непосредственными авторами - физическими лицами в целях исключения возможности каких-либо претензий к Заказчику, как к конечному получателю результата услуг. В случае появления таких претензий Исполнитель обязуется принять все возможные меры по защите интересов Заказчика, включая представление интересов в суде и компенсацию Заказчику возможных убытков в полном объеме.

3. ОБЯЗАННОСТИ ЗАКАЗЧИКА

3.1. Заказчик обязуется:

3.1.1. оплатить оказанные услуги в размерах и в сроки, установленные настоящим Договором;

3.1.2. предоставить Исполнителю исходные данные в течение 5 (пяти) рабочих дней для оказания услуг по настоящему Договору. Исходные данные передаются на основании письменного запроса от Исполнителя, в котором указывается перечень и объем необходимой информации;

3.1.3. обеспечить сотрудникам Исполнителя возможность оказания услуг в помещениях Заказчика не менее 10 (Десяти) рабочих часов в сутки по рабочим дням и в выходные дни по согласованию Сторон;

3.1.4. обеспечить сотрудникам Исполнителя, прибывшим на объекты Заказчика для оказания услуг по Договору, безопасные условия труда и проведения инструктажей в соответствии с правилами техники безопасности;

3.1.5. Использовать переданные ему Исполнителем результаты услуг любыми способами, установленными действующим законодательством без каких-либо ограничений.

4. Взаимодействие Сторон

4.1. Стороны до начала оказания услуг по настоящему Договору назначают Ответственного представителя со своей стороны.

4.2. При изменении персональных сведений о представителях Сторон, Стороны должны незамедлительно информировать друг друга.

4.3. Ответственные представители Сторон по настоящему Договору отвечают за взаимодействие Сторон в рамках услуг по настоящему Договору.

4.4. Все запросы, заявки, уведомления и другая деловая переписка Сторон по настоящему Договору ведется в письменном виде, за подписью Ответственных представителей.

4.5. Формы документов деловой переписки согласуются Ответственными представителями Сторон в рабочем порядке. При необходимости, такие соглашения фиксируются протоколами, которые с момента их подписания уполномоченными представителями Сторон становятся неотъемлемыми частями настоящего Договора.

4.6. Вся переписка Сторон по Договору должна осуществляться на указанные в нем адреса и считается отправленной:

4.6.1. при направлении курьером – от даты, указанной в курьерском уведомлении о доставке;

4.6.2. при направлении заказным письмом – от даты, указанной на уведомлении о вручении;

4.6.3. при отправке по e-mail – от даты получения электронного подтверждения о принятии e-mail.

Время ответа на письменные обращения составляет 5 (Пять) рабочих дней, если иное не установлено соответствующими решениями Сторон. 

4.7. Стороны обязаны письменно уведомлять друг друга об изменении телефонов, факсов, почтовых, банковских или отгрузочных реквизитов, о смене лиц, подписавших настоящий Договор, а также об изменениях в случае реорганизации, ликвидации, начала процесса о несостоятельности (банкротстве) не позднее 2-х дней с момента возникновения таких изменениях.

До момента получения уведомления о произошедших изменениях, исполнение Договора в соответствии с имеющимися реквизитами Сторон считается надлежащим.

5. СТОИМОСТЬ услУг И ПОРЯДОК РАСЧЕТОВ

5.1. Общая стоимость услуг Исполнителя по настоящему Договору в соответствии с Приложением № 1 составляет _________ (____________ рублей __ копеек), в том числе НДС 18% – _________ (____________ рублей __ копеек), в т.ч стоимость передаваемых исключительных прав составляет 50 000 руб.(Пятьдесят тысяч рублей).

5.2. В течение 15 (Пятнадцати) банковских дней с момента представления Исполнителем банковской гарантии в порядке, предусмотренном статьей 5.3. Договора, на основании выставленного Исполнителем счета, Заказчик перечисляет на расчетный счет Исполнителя аванс по этапу 1 в соответствии с Календарным планом (Приложение № 1 к настоящему Договору)  в размере не более 30% с учетом НДС от стоимости оказываемых услуг, по этапу 1 Договора, что составляет __________________,___ руб. (Сумма прописью рублей ___ копеек) рублей ____копеек, в том числе НДС (18%) в сумме%) __________________,___ руб. (Сумма прописью рублей ___ копеек).

5.3. Безусловная и безотзывная банковская гарантия:

5.3.1. Обеспечение исполнения обязательств по договору предоставляется в форме безусловной безотзывной банковской гарантии (оригинал) на сумму не более 30 % (Тридцати процентов) от стоимости договора, но не менее размера аванса и сроком действия банковской гарантии не менее 45 (Сорок пять) рабочих дней после окончания срока действия Договора.

5.3.2. Примерная форма безусловной безотзывной банковской гарантии указана в Приложении № 4 к настоящему Договору. Итоговую Форма безусловной безотзывной банковской гарантии в срок не более чем за 10 дней до истечения срока представления оригинала безотзывной банковской гарантии (оригинал) по договору необходимо согласовать с Заказчиком.

5.3.3. Банковская организация (Гарант) должна соответствовать требованиям следующим требованиям:

5.3.3.1. наличие действующей лицензии, выданной Центральным банком Российской Федерации на осуществление банковских операций со средствами юридических лиц в рублях, в том числе по выдаче банковских гарантий;

5.3.3.2. наличие у кредитной организации собственных средств (капитала) в размере не менее 5 (пяти) млрд. рублей, рассчитываемых по методике Центрального банка Российской Федерации, по состоянию на последнюю отчетную дату;

5.3.3.3. непроведение в отношении кредитной организации процедуры ликвидации или несостоятельности (банкротства), что подтверждается гарантийным письмом, подписанным лицом, которое в силу закона, иного правового акта или учредительного документа кредитной организации уполномочено выступать от его имени и подпись которого скреплена печатью кредитной организации;

5.3.3.4. неприостановление деятельности кредитной организации по основаниям, предусмотренным законодательством Российской Федерации, что подтверждается гарантийным письмом, подписанным лицом, которое в силу закона, иного правового акта или учредительного документа кредитной организации уполномочено выступать от его имени и подпись которого скреплена печатью кредитной организации.

5.4. Оставшиеся 70% от общей стоимости услуг оплачиваются Заказчиком в течение 15 (Пятнадцати) банковских дней со дня получения счета, выставленного Исполнителем на основании подписанного Сторонами Акта сдачи-приемки услуг по этапу 1 Договора.
5.5. Стоимость услуг по каждому месяцу этапа 2 Договора оплачивается в течение 15 (Пятнадцати) банковских дней со дня получения счета, выставленного Исполнителем на основании подписанного Сторонами Акта сдачи-приемки услуг за месяц.

5.6. Оплата осуществляется в рублях, путем перечисления денежных средств с расчетного счета Заказчика на расчетный счет Исполнителя.

5.7. Датой оплаты считается дата списания денежных средств с расчетного счета Заказчика. 

5.8. Счет-фактура передается Заказчику одновременно с передачей Акта сдачи-приемки оказанных услуг.

6. СРОКИ оказания услуг

6.1. Сроки оказания услуг по настоящему Договору определяются Календарным планом (Приложение № 1 к настоящему Договору).

6.2. Сроки оказания услуг могут быть изменены в процессе их выполнения только по соглашению Сторон.

7. ПОРЯДОК СДАЧИ-ПРИЕМКИ

7.1. Исполнитель обязан своевременно оказать услуги.
7.2. Услуги по гарантийному и техническому сопровождению оказываются в соответствии с Соглашением об уровне сервиса (Приложение № 5 к настоящему Договору).

7.3. Оказанные по настоящему Договору услуги Исполнитель сдает, а Заказчик принимает поэтапно путем подписания Актов сдачи-приемки оказанных услуг по соответствующему этапу, оформляемых в 2 (Двух) экземплярах, по одному для каждой из Сторон. Форма Акта сдачи-приемки оказанных услуг приведена в Приложении № 3 к настоящему Договору.

7.4. Заказчик не позднее 10 (Десяти) рабочих дней с момента получения подписанных Исполнителем Актов сдачи-приемки оказанных услуг обязан подписать их и один подписанный экземпляр Акта сдачи-приемки оказанных услуг возвратить Исполнителю, либо направить Исполнителю в письменном виде мотивированный отказ от их подписания.

7.5. В случае мотивированных возражений Заказчика от подписания Акта сдачи-приемки оказанных услуг, Исполнитель устраняет недостатки за собственный счет в установленные Сторонами сроки. После устранения замечаний процедура подписания Акта сдачи-приемки оказанных услуг повторяется.

7.6. В случае не представления в срок, указанный в п. 7.3 настоящего Договора, Заказчиком письменных мотивированных возражений от подписания Акта сдачи-приемки оказанных услуг и не выполнения им требований указанного пункта, Стороны установили, что Исполнитель сдал, а Заказчик принял оказанные услуги согласно Акту сдачи-приемки оказанных услуг в полном объеме и без претензий, Акт сдачи-приемки оказанных услуг считается подписанным, и Заказчик обязан произвести с Исполнителем соответствующие расчеты в порядке и в сроки, указанные в разделе 5 Договора.

8. ГАРАНТИЙНЫЕ ОБЯЗАТЕЛЬСТВА
8.1. Исполнитель осуществляет гарантийное сопровождение внедренной по настоящему Договору Системы в течение 12 (Двенадцати) месяцев с даты подписания Сторонами Акта сдачи-приемки оказанных услуг по последнему этапу настоящего Договора.

8.2. Под гарантийным сопровождением понимается исправление обнаруженных некорректностей в работе Системы без изменения функциональности (при условии соблюдения Заказчиком порядка эксплуатации Системы, описанного в эксплуатационной документации).

8.3. В случае внесения изменений в настройки или исходный код какого-либо программного модуля Системы силами Заказчика, гарантийное сопровождение по данной настройке, данному программному модулю и комплексной работе Системы в целом прекращается.

8.4. Исполнитель гарантирует, что передаваемые Заказчику результаты услуг и использование их Заказчиком, не будут нарушать чьих-либо исключительных прав.
9. ИНТЕЛЛЕКТУАЛЬНАЯ СОБСТВЕННОСТЬ

9.1. Исключительные права на результаты услуг, выполненных по настоящему Договору, принадлежат Заказчику, с момента подписания настоящего Договора.

9.2. Исключительные права Сторон и иных Правообладателей на программные средства, программное обеспечение и иные объекты интеллектуальной собственности, использованные при оказании услуг по настоящему Договору, сохраняются за соответствующими Сторонами и соответствующими Правообладателями.

10. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН

10.1. За невыполнение или ненадлежащее выполнение обязательств по настоящему Договору Стороны несут ответственность в соответствие с настоящим Договором, а в случаях, им не урегулированных, в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации.

10.2. В случае нарушения Исполнителем своих обязательств по оказанию услуг в сроки, установленные Календарным планом (Приложение № 1 к настоящему Договору), Заказчик имеет право требовать с Исполнителя уплаты пени в размере 0,1% (Одной десятой процента) за каждый день просрочки, но всего не более 10% (Десяти процентов) от стоимости Договора.

10.3. В случае нарушения Заказчиком сроков оплаты в соответствии с разделом 5 настоящего Договора Исполнитель имеет право требовать с Заказчика уплаты пени размере 0,1% (Одной десятой процента) за каждый день просрочки, но всего не более 10% (Десяти процентов) от суммы просроченного платежа.

10.4. Требование об уплате неустоек и иных штрафных санкций должно быть оформлено в письменном виде и подписано уполномоченным представителем соответствующей Стороны. При отсутствии надлежащим образом оформленного письменного требования или предоставлении этого требования по прошествии более чем 30 (Тридцати) рабочих дней с даты окончания срока исполнения обязательства штрафные санкции не начисляются и не уплачиваются.

10.5. Оплата штрафных санкций не освобождает ни одну из Сторон от выполнения своих обязательств по настоящему Договору.
11. Форс-мажор

11.1. Стороны освобождаются от частичного или полного исполнения обязательств по настоящему Договору, если это неисполнение явилось следствием действия непреодолимой силы, возникшей после заключения настоящего Договора в результате обстоятельств чрезвычайного характера, которые Стороны не могли ни предвидеть, ни предотвратить разумными мерами. К обстоятельствам непреодолимой силы относятся события, на которые участник не может оказать влияния и за возникновение которых он не несет ответственности, например: наводнение, пожар, землетрясение, эпидемия, террористический акт, война или региональные конфликты, блокада транспортных путей, аварии или крушения на транспортных путях, правительственные постановления или распоряжения государственных органов. 

11.2. При наступлении указанных обстоятельств, Сторона, для которой создалась невозможность исполнения своих обязательств, обязана в течение 10 (Десяти) рабочих дней уведомить о них в письменной форме другую Сторону. Уведомление должно содержать данные о характере обстоятельств, о предполагаемом сроке действия и прекращения обстоятельств, а также, по возможности, оценку их влияния на исполнение Сторонами своих обязательств по настоящему Договору.

11.3. Факты, изложенные в Уведомлении, должны быть подтверждены Торгово-промышленной палатой Российской Федерации или иным компетентным органом или организацией.

11.4. При наступлении указанных обстоятельств, срок выполнения Сторонами своих обязательств отодвигается соразмерно времени, в течение которого действуют указанные обстоятельства и их последствия. 

11.5. В случаях, когда указанные обстоятельства и их последствия продолжают действовать более 1 (Одного) месяца, Стороны вправе согласовать альтернативные способы исполнения настоящего Договора.

12. КОНФИДЕНЦИАЛЬНОСТЬ

12.1. Стороны обязуются не разглашать конфиденциальную информацию и не использовать ее, кроме как в целях исполнения обязательств по настоящему Договору.

12.2. Конфиденциальной считается информация, полученная в рамках выполнения настоящего Договора и содержащая коммерческую тайну либо иную охраняемую законом тайну Стороны, или информация, которая прямо названа Сторонами конфиденциальной. Все документы, содержащие конфиденциальную информацию и передаваемые в рамках настоящего Договора, должны иметь пометку «Конфиденциально».

12.3. Сторона, не выполнившая условия конфиденциальности, несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

12.4. Конфиденциальная информация может предоставляться компетентным государственным органам в случаях и в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации, что не влечет за собой наступление ответственности за ее разглашение.

12.5. Информация не будет отнесена к конфиденциальной, если к информации имеется свободный доступ на законном основании и Сторона, являющаяся обладателем информации, не принимает необходимые меры к охране ее конфиденциальности.

12.6. Сам факт заключения и предмет настоящего Договора не является конфиденциальным и может использоваться Сторонами в рекламно-маркетинговых целях.

13. Порядок расторжения договора

13.1. Настоящий Договор может быть расторгнут в порядке, предусмотренном Гражданским кодексом Российской Федерации

13.2. Заказчик вправе расторгнуть настоящий Договор в случае не подтверждения лицом от имени, которого выдана банковская гарантия, факта выдачи такой банковской гарантии Исполнителю. В этом случае убытки Исполнителю не возмещаются.

13.3. Датой расторжения Договора, считается дата указанная в соответствующем обращении Стороны.

14. ПОРЯДОК РАССМОТРЕНИЯ СПОРОВ

14.1. При возникновении споров по настоящему Договору обязательным является предъявление претензии, срок рассмотрения которой устанавливается в 30 (Тридцать) рабочих дней с даты ее получения соответствующей Стороной.

14.2. В случае невозможности урегулирования споров и разногласий путем переговоров, Стороны передают их на рассмотрение в Арбитражный суд г. Москвы.

15. ПРОЧИЕ УСЛОВИЯ

15.1. Настоящий Договор вступает в силу с момента его подписания Сторонами и действует до выполнения ими принятых на себя обязательств.

15.2. Договор совершен в письменной форме. Письменная форма считается выполненной при наличии подписей уполномоченных лиц и оттисков печатей Сторон.

15.3. Настоящий Договор составлен в 2 (Двух) экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу и по одному для каждой Стороны.

15.4. Настоящий Договор может быть изменен либо дополнен на основании письменного соглашения Сторон.

15.5. В течение 5 (Пяти) рабочих дней с даты изменения адреса, указанного в договоре, Стороны обязаны письменно уведомить об этом друг друга. 

15.6. Стороны без письменного согласия другой Стороны не вправе передавать свои права и обязанности по Договору.

Без письменного согласия Заказчика Исполнитель не вправе заключать договоры уступки права требования (цессии), а также договоры финансирования уступки права требования (факторинга). В случае нарушения Исполнителем запрета на заключение договора финансирования уступки права требования (факторинга), Исполнитель уплатит Заказчику штраф в размере 50% от переуступленного денежного требования по договору факторинга. 

Согласие Заказчика требуется также в тех случаях, когда право (требование), возникшее из настоящего Договора уступает после его расторжения или прекращения по иным основаниям. 

15.7. Стороны настоящего Договора подтверждают, что являются юридическими лицами, зарегистрированными надлежащим образом в соответствии с действующим законодательством РФ, и имеют право заключить настоящий Договор. Стороны также подтверждают, что в отношении них не принято решение о ликвидации или реорганизации, не начат процесс о несостоятельности (банкротстве). Недостоверность подтверждаемых сведений является существенным нарушением настоящего Договора.

16. ПРИЛОЖЕНИЯ

16.1. Все перечисленные ниже Приложения к настоящему Договору являются его неотъемлемой частью и действительны при наличии подписей должностных лиц, наделенных правом подписи данных документов и оттисков печатей Сторон:

16.1.1. Приложение № 1 – «Календарный план»;

16.1.2. Приложение № 2 – «Техническое задание»;

16.1.3. Приложение № 3 – «Форма Акта сдачи-приемки оказанных услуг».

16.1.4. Приложение № 4 – «Примерная форма банковской гарантии».
16.1.5. Приложение № 5 – «Соглашение об уровне сервиса»

17. АДРЕСА И БАНКОВСКИЕ РЕКВИЗИТЫ СТОРОН

	Заказчик:


	
	Исполнитель: 



	
	
	

	ОТ ЗАКАЗЧИКА

___________________ /_____________/
	
	ОТ ИСПОЛНИТЕЛЯ

___________________ /_____________/


Приложение № 1

к Договору № _____________ 

от «__» _________ 2015 г.

КАЛЕНДАРНЫЙ ПЛАН

	№ п/п
	Наименование услуг
	Результат оказания услуг
	Дата начала
	Дата окончания
	Стоимость, рублей с НДС

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	ИТОГО:
	

	в том числе НДС (18%):
	



	ОТ ЗАКАЗЧИКА

___________________ /_____________/
	
	ОТ ИСПОЛНИТЕЛЯ

___________________ /_____________/




Приложение № 2

к Договору № _____________ 

от «__» _________ 2015 г.

ТЕХНИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ 

	ОТ ЗАКАЗЧИКА

___________________ /_____________/
	
	ОТ ИСПОЛНИТЕЛЯ

___________________ /_____________/


Приложение № 3

к Договору № _____________ 

от «__» _________ 2015 г.

ФОРМА АКТА СДАЧИ-ПРИЕМКИ ОКАЗАННЫХ УСЛУГ
	АКТ № ____

сдачи-приемки оказанных услуг

по Договору № ________ от «___» _________ 20__ г.

г. Москва
«___» __________ 20__ г.

______________________________________________________, именуемое в дальнейшем «Заказчик», в лице ______________________________________________, действующего на основании _____________, с одной стороны, и ______________________________________________________, именуемое в дальнейшем «Исполнитель», в лице ______________________________, действующего на основании __________________, с другой стороны, совместно именуемые в дальнейшем «Стороны», составили настоящий Акт о нижеследующем:
1. Исполнителем для Заказчика оказаны услуги этапа ___ «___________________» в рамках оказания услуг по _______________________________ согласно Договору № _________ от «__» _______ 20__ г.
2. Общая стоимость оказанных услуг по настоящему Акту составляет _______ (__________________ рублей __ копеек), в том числе НДС 18% – _______ (__________________ рублей __ копеек).
3. Стороны не имеют друг к другу претензий по объемам, качеству и срокам оказанных услуг.

4. Настоящий Акт является основанием для финансовых расчетов между Заказчиком и Исполнителем за оказанные услуги.

подписи Сторон

Заказчик:

________________________

________________________

М. П.

Исполнитель:

________________________

________________________

М. П.





	ОТ ЗАКАЗЧИКА

___________________ /_____________/
	
	ОТ ИСПОЛНИТЕЛЯ

___________________ /_____________/




Приложение № 4

к Договору № _____________ 

от «__» _________ 2015 г.

(Примерная форма)
_____________________









(Бенефициар)

БАНКОВСКАЯ ГАРАНТИЯ №   _____

г. ____________                                                                                        «___» _________ 20__ г.

________________________________ (Генеральная лицензия на осуществление банковских операций №___ от «___» _______ 20__г.), именуемое в дальнейшем «Гарант», в лице _______________________________, действующего на основании _______, по просьбе _________________________________, именуемого в дальнейшем «Принципал», настоящим безусловно и безотзывно обязуется выплатить ____________________________, именуемому в дальнейшем «Бенефициар» любую сумму в пределах суммы полученного Принципалом по Договору _______________________ от «___» _______ 20__г., заключенному между Принципалом и Бенефициаром (далее - Договор) авансового платежа по Договору, но не превышающую в общей сложности сумму _____________ (_________) рублей ___ копеек (далее - «Предел ответственности по Гарантии» или «Гарантийная сумма»), по получении Гарантом первого письменного требования (далее - Требование) Бенефициара возвратить сумму аванса, в котором должно быть указано, что Принципал не выполнил свои обязательства по Договору и какие именно обязательства не выполнил Принципал. 

Срок действия Гарантии – с даты выдачи по «___» ___________ 20___ года включительно.

В соответствии с настоящей Гарантией выплата Бенефициару требуемых последним денежных средств, в пределах Гарантийной суммы, производится в рублях, в течение 5 (Пяти) рабочих дней с даты получения письменного Требования.

Гарант при получении письменного Требования обязуется выплатить Бенефициару Гарантийную сумму в рублях Российской Федерации путем безналичного перечисления на его банковский счет, указанный в Требовании. Обязательство Гаранта перед Бенефициаром считается надлежаще исполненным при условии фактического поступления денежных средств на банковский счет Бенефициара, указанный в Требовании.

Требование должно быть направлено до истечения вышеуказанного срока действия Гарантии заказным письмом по почтовому адресу Гаранта или курьером. К Требованию должны быть приложены документы, подтверждающие полномочия лица, подписавшего требование Бенефициара об уплате гарантийной суммы.

Настоящая гарантия не может быть отозвана Гарантом.

Права Бенефициара по Гарантии не могут быть переданы третьему лицу без согласия Гаранта. Настоящая Гарантия подчиняется законодательству Российской Федерации.

Реквизиты Сторон:

Приложение № 5
к Договору № _____________ 

от «__» _________ 2015 г.

СОГЛАШЕНИЕ ОБ УРОВНЕ СЕРВИСА
1. Общие положения

1. Гарантийное и техническое обслуживание (далее в разделе – ГТО) СКЭД осуществляется в течение 1 календарного года с момента утверждения отчета о проведении Опытной эксплуатации.
2. Работы по осуществлению ГТО подразделяются на гарантийные (устранение ошибок функционирования СКЭД) и сервисные (разработка новой и модернизация существующей функциональности (СКЭД). Гарантийное обслуживание осуществляется без ограничений в течение всего срока осуществления ГТО. Сервисные работы осуществляются с учетом Лимита сервисных работ. Размер Лимита сервисных работ и порядок его использования будут определены ниже.
3. ГТО осуществляется в течение рабочих часов. К рабочим часам осуществления ГТО относятся часы, приходящиеся на календарные дни, признанные рабочими в соответствии с постановлениями Правительства РФ и иными нормативными актами, осуществляющими таковое регулирование, в интервале времени с 10-00 до 19-00 по московскому времени.
4. Информационное сопровождение ГТО должно осуществляться с помощью сервиса управления запросами (Atlassian Jira или другие системы со сходным функционалом). Сервис управления запросами должен обеспечивать возможность регистрации запроса, обеспечения совместной работы Заказчика и исполнителя над запросом, фиксации и отслеживания статуса.
5. Для осуществления информационного сопровождения ГТО Исполнитель должен организовать для специалистов Заказчика (в количестве 3-х человек) доступ к сервису управления запросами с правом создавать новые запросы, отслеживать их исполнение, и осуществлять иные действия, разрешенные представителям Заказчика в рамках данного регламента.
6. Для осуществления возможности приема запросов по телефону Исполнитель предоставляет Заказчику номер телефона, по котором специалисты Заказчика (по утвержденному списку, в количестве 3-х человек) будут иметь возможность осуществить запрос в пределах рабочих часов.

2. Классификация запросов

2.1 Виды запросов, обрабатываемых при осуществлении ГТО
· Запрос на устранение неисправности (гарантийные работы).

· Запрос на новую функциональность. 

· Запрос на предоставление информации.

2.2 Классификация запросов по срочности

· Низкая срочность – причина запроса не оказывает воздействия на работу Системы.

· Средняя срочность – причина запроса оказывает воздействие на работу некоторых функциональных областей Системы, работоспособность Системы в целом не нарушена.

· Высокая срочность – причина запроса оказывает существенное воздействие на Систему в целом, нарушая ее работоспособность.

3. Регламент подачи и обработки запросов на ГТО

3.1 Заказчик осуществляет подачу запроса на ГТО с помощью сервиса управления запросами либо по телефону. При подаче запроса Заказчик производит первичную квалификацию запроса, указывая его вид и срочность, а также сопровождает запрос необходимыми пояснениями 

3.2 При подаче запроса по телефону запрос заносится в систему представителями Исполнителя и квалифицируется как запрос на предоставление информации. Исполнитель осуществляет первичную реакцию на запрос, к которой могут относиться:

· переквалификация запроса и согласование изменений с Заказчиком, если вид и срочность запроса, по мнению Исполнителя, отличаются от таковых, указанных Заказчиком.

· Запрос дополнительной информации от Заказчика.

· Предоставление обходного решения для запросов на устранение неисправностей.

3.3 Исполнитель осуществляет обработку запроса, в которую, в зависимости от вида запроса, могут входить следующие этапы:

· Для запросов на устранение неисправностей:

1. Запрос дополнительной информации

2. Предоставление обходного решения (инструкции и/или патча программного кода/настроек)

3. Предоставление окончательного решения (инструкции и/или патча программного кода/настроек/эксплуатационной документации)

· Для запросов на новую функциональность:

1. Запрос дополнительной информации.

2. Оценка трудозатрат на реализацию запроса и согласование трудозатрат с заказчиком.

3. Предоставление решения для запроса (инструкции и/или патча программного кода/настроек/эксплуатационной документации).

· Для запросов на предоставление информации:

1. Запрос дополнительной информации

2. Предоставление решения (инструкции, документа)

3. Фиксация факта потраченных трудозатрат в пределах Лимита сервисных работ.

3.4 Заказчик осуществляет приемку работ по запросу и закрытие запроса. В случае возникновения замечаний Исполнитель устраняет недостатки. После устранения замечаний процедура закрытия запроса повторяется.

3.5 Сроки реакции на запрос

Исполнитель должен соблюдать сроки обработки запросов согласно представленной таблице, исходя из вида и срочности запросов. В каждой соответствующей ячейке таблицы приведены требуемые сроки обработки заявок, исходя из следующего представления:

	T1: Срок первичной реакции

	T2: Срок предоставления обходного решения

	T3: Срок обработки запроса


Сроки в таблице указаны в рабочих часах. Прочерк в соответствующей строке обозначает сроки выполнения запроса согласовываются с Заказчиком.

	
	Высокая
	Средняя
	Низкая

	Запрос на устранение неисправностей
	T1: 2

T2: 4

T3: -


	T1: 4

T2: 16

T3: -


	T1: 8

T2: -

T3: -



	Запрос на новый функционал
	T1: 8

T2: -

T3: -


	T1: 16

T2: -

T3: -


	T1: 24

T2: -

T3: -



	Запрос на предоставление информации
	T1: 4*

T2: -

T3: 16


	T1: 8*

T2: -

T3: 24


	T1: 16*

T2: -

T3: 32




*Для запросов на предоставление информации, осуществляемых по телефону, первичная реакция в виде ответа оператора и создания запроса в сервисе управления запросами должна осуществляться при производстве звонка 

4. Лимит сервисных работ и порядок его использования.

4.1 Стандартный Лимит сервисных работ устанавливается в объеме трудозатрат 80человеко/часов в пределах календарного месяца.

4.2 Лимит сервисных работ задействуется для обработки следующих видов запросов:

· Запрос на новую функциональность

4.3 Запрос на предоставление информации

4.4 Для запросов на предоставление информации, а также поступивших телефонных запросов, планируемые трудозатраты по обработке которых не превышают 2 человеко/часов, согласование трудозатрат не производится, трудозатраты списываются из Лимита сервисных работ по факту исполнения запроса.

4.5 По согласованию сторон Лимит сервисных работ на каждый месяц может быть увеличен или уменьшен не более чем на 40 рабочих часов за счет лимита сервисных работ следующего месяца. При изменении Лимита сервисных работ текущего месяца стороны составляют соответствующий протокол с указанием объема изменения для текущего и следующего месяца. Изменение Лимита сервисных работ производится не чаще 1 раза в месяц.

4.6 Не использованные в текущем месяце часы лимита сервисных работ не переносятся на следующий месяц, за исключением случаев согласованного изменения Лимита сервисных работ.

5. Порядок учета и приемки работ по ГТО.

5.1 Исполнитель ежемесячно не позднее 2-го рабочего дня месяца, следующего за отчетным, предоставляет Заказчику следующие документы:

· Отчет о проведении ГТО за месяц. В отчет включаются:

7. Сведения о всех запросах, зарегистрированных в отчетном месяце;

8. Сведения о всех запросах, закрытых в отчетном месяце. Для запросов, решение которых потребовало использования Лимита сервисных работ, указываются трудозатраты на их решение.

9. Общая сумма трудозатрат для запросов, решение которых потребовало использования Лимита сервисных работ.

· Акт сдачи-приемки услуг.

5.2 Заказчик в течение 5 рабочих дней с момента получения Отчета и Акта осуществляет их согласование и подписание, либо направляет в адрес Исполнителя замечания  Исполнитель устраняет замечания  за собственный счет в установленные Сторонами сроки. После устранения замечаний процедура подписания Отчета и Акта  повторяется. 
	ОТ ЗАКАЗЧИКА

___________________ /_____________/
	
	ОТ ИСПОЛНИТЕЛЯ

___________________ /_____________/


ЧАСТЬ III. ПРОЕКТ ДОГОВОРА (Ч.2)
ПРОЕКТ

СУБЛИЦЕНЗИОННЫЙ ДОГОВОР № ___________

передачи неисключительных прав на использование программ для ЭВМ

г. Москва
«___» __________ 20__ г.

______________________________________ (____________________), именуемое в дальнейшем «Лицензиат», в лице ___________________________, действующего на основании ______________, с одной стороны, и

______________________________________ (____________________), именуемое в дальнейшем «Сублицензиат», в лице ___________________________, действующего на основании ______________, с другой стороны,

вместе и по отдельности именуемые в дальнейшем «Стороны», заключили настоящий Сублицензионный договор (далее по тексту – Договор) о нижеследующем:

1. Предмет Договора

1.1. Лицензиат обязуется передать Сублицензиату неисключительные права на использование программ для ЭВМ (далее по тексту – Права на использование ПЭВМ) в пределах и способами, указанными в п. 1.2 настоящего Договора. Наименования (перечень) передаваемых Прав на использование ПЭВМ приведены в Приложении № 1 к настоящему Договору.

1.2. Права на использование ПЭВМ, передаваемые Сублицензиату в соответствии с настоящим Договором, включает неисключительное право на воспроизведение ПЭВМ, ограниченное правом инсталляции, копирования и запуска ПЭВМ в соответствии с лицензионными условиями для конечного пользователя, установленными правообладателями соответствующих ПЭВМ.

1.3. Настоящим Лицензиат подтверждает, что он действует в пределах прав и полномочий, предоставленных ему правообладателем ПЭВМ, и на момент передачи Сублицензиату Прав на использование ПЭВМ оно является лицензионным продуктом и не заложено, не арестовано, не являются предметом исков третьих лиц.

2. Стоимость ДОГОВОРА и порядок расчетов

2.1. За передаваемые по настоящему Договору Права на использование ПЭВМ Сублицензиат обязуется уплатить Лицензиату вознаграждение, в соответствии с Приложением № 1 составляющее _______ рублей (__________________ рублей __ копеек), НДС не облагается на основании подпункта 26 пункта 2 статьи 149 Налогового кодекса Российской Федерации.

2.2. Сублицензиат осуществляет платеж в размере 100% суммы вознаграждения (п. 2.1) в течение 15 (Пятнадцати) банковских дней со дня получения счета, выставленного Лицензиатом на основании подписанного Сторонами Акта передачи прав.

2.3. Датой оплаты считается списание денег с расчетного счета банка Сублицензиата. 

3. ПОРЯДОК ПЕРЕДАЧИ ПРАВ НА ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ПЭВМ

3.1. Лицензиат обязан передать Сублицензиату Права на использование ПЭВМ в течение ____ (__________) рабочих дней с даты осуществления Сублицензиатом авансового платежа согласно п. 2.2 настоящего Договора.

3.2. В случае если для передачи Прав на использование ПЭВМ Сублицензиат должен заполнить и предоставить Лицензиату формы/анкеты, установленные правообладателем соответствующих ПЭВМ, срок передачи Прав на использование ПЭВМ может быть увеличен на период, затраченный на исправление некорректно заполненных и/или несвоевременно предоставленных Сублицензиатом форм/анкет.

3.3. Факт передачи Сублицензиату Прав на использование ПЭВМ оформляется Актом передачи по форме, приведенной в Приложении № 2 к настоящему Договору.

3.4. Для исполнения обязательств по настоящему Договору Лицензиат обязуется передать Сублицензиату права на использование ПЭВМ по сети Интернет.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН

4.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение обязательств по настоящему Договору Стороны несут ответственность в соответствии с условиями Договора и действующим законодательством Российской Федерации.

4.2. За просрочку исполнения Лицензиатом своих обязательств по договору Сублицензиат имеет право потребовать уплаты неустойки в размере 0,1% (Одна десятая процента) от общей цены Договора за каждый календарный день просрочки, но всего не более 10% (Десяти процентов) от общей цены Договора.

4.3. Требование об уплате штрафных санкций должно быть оформлено в письменном виде и подписано уполномоченным представителем соответствующей Стороны. При отсутствии надлежащим образом оформленного письменного требования или предоставлении этого требования по прошествии более чем 30 (Тридцати) рабочих дней с даты окончания срока исполнения обязательства штрафные санкции не начисляются и не уплачиваются.

4.4. Оплата штрафных санкций не освобождает ни одну из Сторон от выполнения своих обязательств по настоящему Договору.

5. ФОРС-МАЖОР

5.1. Составной частью настоящего Договора является оговорка о форс-мажоре (освобождении от ответственности) Международной Торговой Палаты (публикация МТП № 421 Е).

6. КОНФИДЕНЦИАЛЬНОСТЬ

6.1. Стороны обязуются не разглашать конфиденциальную информацию и не использовать ее, кроме как в целях исполнения обязательств по настоящему Договору.

6.2. Конфиденциальной считается информация, полученная в рамках выполнения настоящего Договора и содержащая коммерческую тайну либо иную охраняемую законом тайну Стороны, или информация, которая прямо названа Сторонами конфиденциальной. Все документы, содержащие конфиденциальную информацию и передаваемые в рамках настоящего Договора, должны иметь пометку «Конфиденциально». 

6.3. Сторона, не выполнившая условия конфиденциальности, несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6.4. Конфиденциальная информация может предоставляться компетентным государственным органам в случаях и в порядке, предусмотренном действующим законодательством, что не влечет за собой наступление ответственности за ее разглашение. 

6.5. Информация не будут отнесена к конфиденциальной, если к информации имеется свободный доступ на законном основании и Сторона, являющаяся собственником информации, не принимает необходимые меры к охране ее конфиденциальности.

6.6. Сам факт заключения и предмет настоящего Договора не является конфиденциальным и может использоваться Сторонами в рекламно-маркетинговых целях.

7. ПОРЯДОК РАСТОРЖЕНИЯ ДОГОВОРА

7.1. Настоящий Договор может быть расторгнуто  в порядке, предусмотренном Гражданским кодексом Российской Федерации.

8. ПОРЯДОК РАССМОТРЕНИЯ СПОРОВ

8.1. Споры и разногласия, которые могут возникнуть в ходе исполнения настоящего Договора и Дополнительных соглашений, будут разрешаться Сторонами путем переговоров.

8.2. В случае невозможности урегулирования споров и разногласий путем переговоров, Стороны передают их на рассмотрение в Арбитражный суд по месту нахождения ответчика.

8.3. При возникновении споров по настоящему Договору обязательным является предъявление Претензии, срок рассмотрения которой устанавливается в 10 (Десять) рабочих дней с даты ее вручения Стороне. Претензия и отзыв на нее вручаются либо под расписку, либо почтовым отправлением с уведомлением о вручении. Исковое заявление может быть подано в Арбитражный суд по месту нахождения ответчика не ранее чем через 15 (Пятнадцать) дней с даты получения Претензии Стороной.

9. ПРОЧИЕ УСЛОВИЯ

9.1. Настоящий Договор вступает в силу с момента его подписания Сторонами и действует до выполнения ими принятых на себя обязательств. 

9.2. Стороны вправе полностью или частично переуступить или передать свои права и обязанности по данному Договору третьим лицам исключительно на основании письменного согласия Сторон.

9.3. Договор совершен в письменной форме. Письменная форма считается выполненной при наличии подписей уполномоченных лиц и оттисков печатей Сторон.

9.4. Настоящий Договор составлен в 2 (Двух) экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу и по одному для каждой Стороны.

9.5. Настоящий Договор может быть изменен либо дополнен на основании письменного соглашения Сторон.

9.6. Все Приложения, Дополнения и Соглашения к настоящему Договору являются неотъемлемой его частью и действительны при условии соблюдения письменной формы и оттисков печатей сторон.

9.7. В настоящем Договоре Стороны обязаны указывать фактический адрес местонахождения. В течение 5 (Пяти) рабочих дней с даты изменения фактического адреса Стороны обязаны письменно уведомить об этом друг друга.

9.8. Приложения к настоящему Договору:

9.8.1. Приложение № 1 – «Перечень Прав на использование ПЭВМ»;

9.8.2. Приложение № 2 – «Форма Акта передачи Прав на использование ПЭВМ».

10. ЮРИДИЧЕСКИЕ АДРЕСА И БАНКОВСКИЕ РЕКВИЗИТЫ СТОРОН

	Сублицензиат:


	
	Лицензиат:



	
	
	


Приложение № 1
к Сублицензионному договору № ___________ 

от «___» _________ 20__ г.
ПЕРЕЧЕНЬ ПРАВ НА ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ПЭВМ
	№ п/п
	Наименование
	Код производителя
	Объем неисключительного права (количество лицензий)
	Вознаграждение за одну лицензию,
руб. (НДС не облагается)
	Вознаграждение, 
руб. (НДС не облагается)

	1. 
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	
	

	4. 
	
	
	
	
	

	ИТОГО:
	

	НДС не облагается на основании подпункта 26 пункта 2 статьи 149 НК РФ


Приложение № 2
к Сублицензионному договору № ___________ 
от «___» _________ 20__ г.
ФОРМА АКТА ПЕРЕДАЧИ ПРАВ НА ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ПЭВМ

	АКТ
передачи неисключительных прав на использование программ для ЭВМ

по Сублицензионному договору № ____ от «___» ____________ 20__ г.

г. Москва
«___» ___________ 20__ г.

______________________________________________________, именуемое в дальнейшем «Лицензиат», в лице ______________________________________________, действующего на основании _____________, с одной стороны, и ______________________________________________________, именуемое в дальнейшем «Сублицензиат», в лице ______________________________________________, действующего на основании _______________, с другой стороны, вместе и по отдельности именуемые в дальнейшем «Стороны», в соответствии с Сублицензионным договором № _______ от «___» __________ 20__ г., составили настоящий акт о нижеследующем:

1. Лицензиатом переданы Сублицензиату неисключительные права на использование программ для ЭВМ (далее – Права на использование ПЭВМ):

№ п/п

Наименование

Код производителя

Объем неисключительного права (количество лицензий)

Вознаграждение за одну лицензию,
руб. (НДС не облагается)

Вознаграждение, 
руб. (НДС не облагается)

1.

2.

ИТОГО:
НДС не облагается на основании подпункта 26 пункта 2 статьи 149 НК РФ
2. Общая сумма вознаграждения за переданные Права на использование ПЭВМ составляет _______ рублей (__________________ рублей __ копеек), НДС не облагается на основании подпункта 26 пункта 2 статьи 149 Налогового кодекса Российской Федерации.

подписи Сторон

Сублицензиат:

________________________

________________________

М. П.

Лицензиат:

________________________

________________________

М. П.




ЧАСТЬ IV. ТРЕБОВАНИЯ К ПРОТОТИПУ СИСТЕМЫ
Условия рассмотрения презентаций участников закупки:

1. Заявки на участие в открытом аукционе рассматриваются в соответствии с п. 5.1. Документации об аукционе.

2. По результатам рассмотрения заявок на участие в открытом аукционе, в порядке предусмотренном п. 5.1. Документации об аукционе, участники закупки соответствующие требованиям, письменно приглашаются на презентацию прототипов систем на мощностях Заказчика.

3. По окончанию презентации формируется акт проведения презентации, который подписывается участником закупки, секретарем Единой комиссии, а также экспертами Заказчика, участвующие в рассмотрении прототипа системы. 

4. По результатам рассмотрения всех презентаций Единая комиссия составляет итоговый протокол допуска, включающий в себя акты проведения презентации всех участников закупки, допущенных к презентации прототипов систем на мощностях Заказчика.

5. Требования к прототипу системы корпоративного электронного документооборота 
ОАО «КСК» установлены ниже.

Требования к прототипу системы корпоративного электронного документооборота ОАО «КСК»:
Участник закупки должен продемонстрировать работоспособность прототипа разрабатываемой Системы, включающего следующие модули:

· Модуль «Оргструктура»;

· Модуль «Справочники»;

· Модуль «Редактор жизненных циклов документа»;

· Модуль «Автоматизированное рабочее место»»;

· Модуль «Редактор структуры документов»;

· Модуль «Управление рабочими календарями»;

· Модуль «Управление подписками»;

· Модуль «Работа с входящими документами»;

· Модуль «Работа с исходящими документами»;

· Модуль «Работа с внутренними документами»;

· Модуль «Работа с организационно-распорядительной документацией»;

· Модуль «Работа с поручениями»;

· Модуль «Согласование документов»;

· Модуль «Свободные поисковые запросы»;

· Модуль «Совещания»;

· Модуль «Портал».

Прототип Системы должен быть развернут на оборудовании Исполнителя. Для организации демонстрации Прототипа Заказчик предоставляет необходимую техническую инфраструктуру, включая подключение оборудования Исполнителя к электросети, Интернету (если необходимо), а также проектор/экран для демонстрации аудитории.

Участник закупки должен продемонстрировать следующие сценарии, реализованные в модуле «Оргструктура»:

· Работа с перечнем сотрудников:

· добавление нового сотрудника;

· редактирование информации о сотруднике;

· удаление сотрудника.

· Работа с перечнем подразделений:

· добавление нового подразделения;

· редактирование информации о подразделении;

· удаление подразделения.

· Добавление в подразделение дочерних подразделений и ролей.

· Работа с перечнем ролей (должностных позиций):

· Добавление новой роли;

· Редактирование информации о роли

· Удаление роли;

· Добавление пользователей в роль;

· Работа с типами подразделений и ролей (должностных позиций):

· Добавление типа подразделения (типа роли)

· Работа с перечнем бизнес-ролей:

· просмотр бизнес-роли;

· редактирование бизнес-роли;

· включение сотрудников в бизнес-роль;

· включение должностных позиций в бизнес-роль;

· включение подразделений в бизнес-роль.

Участник закупки должен продемонстрировать следующие сценарии, реализованные в модуле «Справочники»:

· Просмотр перечня элементов плоского справочника;

· Возможность установления иерархических связей между элементами справочника;

· Создание элемента справочника;

· Удаление элемента справочника;

· Создание новой версии элемента справочника;

· Экспорт элементов справочника в CSV-файл, а также в форматы XLSX, pdf, html.

Участник закупки должен продемонстрировать следующие сценарии, реализованные в модуле «Редактор жизненных циклов документа»:

· настройка состава статусов жизненного цикла документа;

· настройка ограничений по возможности перехода из одного статуса в другой;

· настройка предельного времени нахождения документа на статусе и настройка порядка действий по истечении предельного времени;

· настройка прав пользователей Подсистемы в зависимости от статуса;

· настройка правил перехода между статусами;

· настройка перечня действий, предписываемых к выполнению при изменениях в документе, находящемся на данном статусе;

· настройка перечня действий, предписываемых к выполнению при завершении бизнес-процессов, запущенных средствами работы с документом на данном или любом из предыдущих статусов;

· настройка перечня бизнес-ролей, имеющих какие-либо права на доступ к документам, находящимся в данном статусе;

· настройка группы привилегий бизнес-роли по отношению к документам, находящимся в данном статусе;

· представление жизненного цикла документа как графа статусов в виде BPMN-модели;

· возможность создавать версии жизненных циклов документов;

· возможность комментировать создаваемые версии жизненных циклов;

· возможность возврата к предыдущей версии жизненного цикла;

· возможность просмотра истории версий; 

· возможность импорта в файл всех настроек жизненного цикла документа;

· возможность экспорта из файла настроек жизненного цикла документа.

Все вышеописанные функции по настройке жизненного цикла должны быть доступны для использования через web-интерфейс Подсистемы и не требовать использования дополнительных специализированных инструментов.

Участник закупки должен продемонстрировать следующие сценарии, реализованные в модуле «Автоматизированное рабочее место» (далее – АРМ):

· Представление рабочего пространства Пользователя, содержащее следующие области:

· Область навигации, предназначенную для управления и фильтрации документов, отображаемых в главной области;

· Главную область, содержащую перечень документов и сущностей системы;

· Область фильтров, предназначенную для дополнительной фильтрации перечня сущностей главной области;

· Отображение документов в следующих разрезах:

· Все документы пользователя

· Личные документы пользователя (не видимые остальным пользователям)

· Документы, требующие немедленного исполнения

· Поручения с приближающимся сроком исполнения, исполнителем которых является текущий пользователь

· Документы с приближающимся сроком исполнения, адресантом которых является текущий Пользователь

· Документы, адресантом которых является текущий Пользователь

· Поручения, участником которых является текущий Пользователь

· Поручения, автором которых является текущий пользователь

· Поручения, исполнителем которых является текущий пользователь

· Документы, которые пользователь добавил в «Избранное»

· Документы и поручения, исполнителями которых являются подчиненные Пользователя;

· Все типы документов системы

· Документы, сгруппированные по видам

· Входящие

· Исходящие

· Внутренние

· ОРД

· Поручения

· Документы, сгруппированные по статусам и связанным задачам

· Документы, сгруппированные по тегам.

· Действия при работе с документами из списка:

· Переход к карточке документа по клику на ссылке;

· Раскрытие перечня связанных документов;

· Пометка одного, нескольких или всех документов для осуществления над ними групповых действий;

· Переход между страницами списка.

· Возможность создания документов с любой страницы;

· Отображение последней задачи по документу;

· Работа с карточками. Редактирование карточек документов:

· Изменение положения раздела карточки;

· Сокрытие раздела карточки;

· Создание новой вкладки на карточке;

· Настройка правил видимости разделов и вкладок для определенных типов документов, групп и пользователей или по произвольному условию;

· Работа с шаблонами.

· Шаблоны документов

· Поддержка шаблонов в формате Microsoft Word 2007 (docx)

· Редактирование шаблона документа (на примере шаблона договора)

· Шаблоны карточек:

· Добавление шаблона карточки (шаблона листа согласования);

· Редактирование шаблона карточки;

· Формирование карточки по шаблону.

· Шаблоны уведомлений:

· Добавление нового шаблона уведомления:

· указание события

· указание получателей

· указание шаблона письма

· Шаблоны автонумерации

· Редактирование шаблона автонумерации

· Автонумерация документа по шаблону (на примере входящего)

· Дополнительная фильтрация списка документов. Состав фильтров должен зависеть от выбранного представления в области навигации (узла дерева). Должна быть продемонстрирована работа следующих фильтров:

· Фильтр по принадлежности:

· Документы текущего Пользователя;

· Все документы;

· Фильтр «Вид документа»: все виды документов, содержащихся в Подсистеме:

· Входящие;

· Исходящие;

· Договора;

· Приказы

· Фильтр «Требующие визы»: 

· По всем видам документов:

· Документы, требующие подписания;

· Документы, требующие согласования;

· Документы, поступившие на ознакомление.

· Фильтр по срокам

· Документы, с истекшим сроком исполнения;

· Документы, находящиеся в работе.

· Фильтр по контрольным документам

· Документы, находящиеся на контроле;

· Документы, не находящиеся на контроле.

· Экспорт в формат Excel выбранных документов списка;

· Просмотр и использование календаря в составе секции АРМ, включающее следующие сценарии:

· Отображение мероприятий и совещаний. Должны быть продемонстрированы следующие варианты отображения:

· Мероприятия и совещания в пределах дня;

· Мероприятия и совещания в пределах недели;

· Мероприятия и совещания в пределах месяца;

· Повестка дня;

· Создание нового мероприятия из календаря;

· Просмотр расширенных сведений по мероприятию;

· Просмотр перечня совещаний в специализированной секции, включающей узлы:

· Новые совещания;

· Совещания, находящиеся на согласовании;

· Утвержденные, но еще не состоявшиеся совещания;

· Состоявшиеся совещания. 

· Редактирование структуры секций и узлов Автоматизированного рабочего места, включая сценарии:

· Создание секции АРМ;

· Создание узла в секции;

· Создание узла в узле;

· Настройка положения созданного узла относительно других узлов;

· Настройка типов документов, отображаемых для созданного узла;

· Настройка типа атрибутивного поиска для созданного узла;

· Настройка списка отображаемых атрибутов документов в созданном узле; 

· Настройка перечня бизнес-ролей, для которых будет отображаться созданная секция.

Все вышеописанные функции по использованию и редактированию структуры Автоматизированного рабочего места должны быть доступны для использования через web-интерфейс Подсистемы, должны не требовать использования дополнительных специализированных инструментов. Настройка структуры секций и узлов АРМа не должна требовать перезапуска Системы. 

Участник закупки должен продемонстрировать следующие сценарии, реализованные в модуле «Управление подписками»:

· Создание подписки на документ; 

· Формирование уведомления при изменениях документа, на который создана подписка;

· Создание подписки на действия пользователя;

· Формирование уведомления при выполнении пользователем действия.

Участник закупки должен продемонстрировать следующие сценарии, реализованные в модуле «Работа с входящими документами»:

· Создание регистрационной карточки документа;

· Прикрепление электронного образа документа к регистрационной карточке;

· Предпросмотр электронного образа документа после или при создании регистрационной карточки; 

· Установление связи с другими документами;

· Регистрация документа с присвоением ему уникального регистрационного номера;

· Отправка документа на рассмотрение;

· Редактирование резолюции руководителем и его помощником;

· Создание поручений по документу;

· Отправка на ознакомление документа;

· Фиксация факта ознакомления сотрудников с документом.

Участник закупки должен продемонстрировать следующие сценарии, реализованные в модуле «Работа с исходящими документами»:

· Создание регистрационной карточки документа;

· Прикрепление электронного образа документа к регистрационной карточке;

· Установление связи с другими документами;

· Регистрация проекта документа;

· Отправка исходящего документа на согласование;

· Согласование исходящего документа;

· Печать листа согласования;

· Отправка документа на подписание;

· Подписание документа;

· Отправка документа на регистрацию;

· Регистрация документа с присвоением ему уникального регистрационного номера.

Участник закупки должен продемонстрировать следующие сценарии, реализованные в модуле «Работа с внутренними документами»:

· Создание регистрационной карточки внутреннего документа;

· Прикрепление электронного образа документа к регистрационной карточке;

· Установление связи с другими документами;

· Регистрация проекта документа;

· Отправка внутреннего документа на согласование;

· Согласование внутреннего документа;

· Печать листа согласования;

· Отправка документа на подписание;

· Подписание документа;

· Отправка документа на регистрацию;

· Регистрация документа с присвоением ему уникального регистрационного номера;

· Отправка внутреннего документа получателю;

· Создание ответа на внутренний документ.

Участник закупки должен продемонстрировать следующие сценарии, реализованные в модуле «Работа с организационно-распорядительной документацией»:

· Создание регистрационной карточки документа;

· Прикрепление электронного образа документа к регистрационной карточке;

· Установление связи с другими документами;

· Регистрация проекта документа;

· Отправка документа на согласование;

· Согласование документа;

· Печать листа согласования;

· Отправка документа на подписание;

· Подписание документа;

· Отправка документа на регистрацию;

· Регистрация документа с присвоением ему уникального регистрационного номера

· Создание поручения (поручений) по документу

· Отправка на ознакомление документа;

· Фиксация факта ознакомления сотрудников с документом.

Участник закупки должен продемонстрировать следующие сценарии, реализованные в модуле «Работа с поручениями»:

· Создание карточки поручения;

· Отправка поручения на исполнение;

· Отмена поручения;

· Изменение срока поручения, находящегося на исполнении;

· Смена ответственного исполнителя поручения;

· Смена контролера поручения;

· Заполнение отчета об исполнении поручения;

· Утверждение и отклонение отчета об исполнении поручения;

Участник закупки должен продемонстрировать следующие сценарии, реализованные в модуле «Согласование документов»:

· Инициация процесса согласования документа и настройка параметров согласования, включая:

· Возможность создания нескольких этапов согласования. При этом каждый их этапов должен иметь собственные параметры согласования, такие как: 

· Тип согласования: параллельное или последовательное;

· Список согласующих лиц. Необходимо иметь возможность выбора согласующего лица, как из списка сотрудников организации, так и из перечня ранее предопределенных ролей, например, выбора непосредственного руководителя.

· Возможность возврата исполнителю на доработку после получения первой отрицательной рецензии на текущем этапе или после вынесения решений всеми участниками согласования;

· Срок согласования;

· Возможность создания и настройки с помощью макросов предопределенных ролей, используемых в согласовании.

· Возможность использования предопределённых маршрутов согласования. При использовании предопределенных маршрутов параметры согласования должны задаваться автоматически, соответственно выбранному маршруту

· Фиксация решения согласующего лица, включая:

· Согласование согласующим лицом;

· Отклонение согласующим лицом. Причем, в зависимости от установленных параметров этапа согласования, процесс согласования должен либо продолжаться, либо завершаться;

· Согласование с замечанием;

· Получение уведомлений Инициатором о принятии решения каждым из согласующих лиц.

· Формирование Листа согласования, содержащего следующие сведения:

· результат согласования в целом;

· для каждого согласующего:

· ФИО согласующего лица;

· дата согласования;

· результат согласования;

· замечания (при наличии).

· Управление предопределенными маршрутами согласования:

· Создание и настройку маршрутов согласования, включая:

· Наименование маршрута;

· Разрешение/запрещение редактирования параметров маршрута при инициации согласования;

· Включение/выключение уведомлений Инициатора согласования при принятии решения Согласующим лицом;

· Создание и редактирование параметров этапов согласования для создаваемого маршрута;

· Удаление созданных маршрутов согласования.

Все вышеописанные функции по согласованию документов и  редактированию предопределённых маршрутов согласования должны быть доступны для использования через web-интерфейс Подсистемы и должны не требовать использования дополнительных специализированных инструментов. Настройка маршрутов согласования и макросов для согласующих ролей не должна требовать перезапуска Системы.

Участник закупки должен продемонстрировать следующие сценарии, реализованные в модуле «Свободные поисковые запросы»:

· Указание Пользователем условий поискового запроса, таких как:

· Тип документа, по которому должен производиться поиск;

· Указание перечня поисковых атрибутов из числа реквизитов, уникальных для выбранного типа документа;

· Указание различных поисковых критериев для каждого из выбранных поисковых атрибутов, в зависимости от типа атрибута;

· Объединение поисковых критериев для выбранных атрибутов по логическому «И» или логическому «Или»

· Сохранение и именование заданного поискового запроса;

· Указание предпочтительного набора колонок при отображении результатов поиска;

· Отображение результатов поискового запроса;

· Удаление созданных ранее Пользователем поисковых запросов.

Пользователь должен иметь возможность использования исключительно запросов, созданных им самим.

Все вышеописанные функции модуля «Свободные поисковые запросов» должны быть доступны для использования через web-интерфейс Подсистемы и должны не требовать использования дополнительных специализированных инструментов. Настройка поисковых запросов не должна требовать перезапуска Системы.

Участник закупки должен продемонстрировать следующие сценарии, реализованные в модуле «Совещания»:

· Создание карточки Совещания с возможностью указания следующих атрибутов:

· Инициатор;

· Секретарь;

· Время проведения совещания;

· Место проведения совещания;

· Участники совещания;

· Лица, приглашенные на совещание;

· Приложение файлов к карточке совещания;

· Создание пунктов повестки совещания с возможностью указания следующих атрибутов:

· Формулировка пункта;

· Докладчик по пункту;

· Содокладчик по пункту;

· Согласование повестки совещания;

· Формирование протокола совещания;

· Подписание протокола совещания;

· Формирование печатной формы протокола;

· Автоматическое формирование поручений по пунктам протокола совещания;

Участник закупки должен продемонстрировать следующую функциональность, реализованную в модуле «Портал»:

· Ведение хранилища документов;

· Предоставление доступа к личным документам хранилища другим пользователям;

· Создание версий документов в хранилище;

· Создание и редактирование личных документов в хранилище;

· Добавление изображений и видео в хранилище;

· Добавление меток и категорий загруженным в хранилище документам;

· Обсуждение загруженных в хранилище документов;

· Установление пользовательских статусов;

· Отображение и настройка информационных блоков для отображения событий на страницах портала, в том числе:

· Информационный блок, отображающий сводку по недавно измененным Пользователем документы,  включая фильтры:

· Недавно измененные документы;

· Редактируемые документы;

· Избранные документы.

· Информационный блок, отображающий последние обновления на портале, включая фильтры:

· Действия всех  пользователей исключая текущего;

· Действия только текущего пользователя;

· Действия всех участников портала;

· Действия пользователей, на которых оформлена подписка

· Все элементы портала;

· Все обновления статусов объектов портала;

· Все опубликованные на портале комментарии;

· Все материалы портала.

· Информационный блок, содержащий сохраненный поисковый запрос.

· Информационный блок, отображающий обсуждений тем, опубликованных на портале, включая фильтры:

· Темы портала, созданные Текущим пользователем;

· Все темы, опубликованные на портале.

В данном блоке пользователь должен иметь возможность создания новой темы для обсуждения.

· Информационный блок, предназначенный для отображения объявлений;

· Информационный блок, предназначенный для отображения файлов изображений, загруженных в указанную папку хранилища.

· Информационный блок, предназначенный для Поиска сотрудников;

· Отображение личных поручений из функциональной подсистемы «Работа с поручениями»;

Просмотр информации о поручениях, созданных в функциональной подсистеме «Работа с поручениями».
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