	«Утверждаю»

Генеральный директор Некоммерческой организации «Фонд модернизации жилищно-коммунального хозяйства Оренбургской области» 
«___» ________________ 2016 г.

__________________/ Бахитов Т.А.
М.П.


Извещение № 1-9/2015
о проведении запроса цен на право заключения договора на поставку программных продуктов «1С:Документооборот 8 КОРП» «1С:Предприятие 8.3. Лицензия на сервер (x86-64) и «1С:Предприятие 8. Клиентская лицензия на 20 р.м.» для нужд некоммерческой организации «Фонд модернизации жилищно-коммунального хозяйства Оренбургской области».
Настоящим Некоммерческая организация «Фонд модернизации жилищно-коммунального хозяйства Оренбургской области» (именуемая в дальнейшем – Заказчик, НО «Фонд МЖКХ Оренбургской области») в соответствии с Положением о порядке проведения закупок товаров, работ, услуг для нужд НО «Фонд МЖКХ Оренбургской области», размещенным на сайте www.orbfond.ru, сообщает всем заинтересованным лицам (далее – Участники закупки) о наличии потребности в товарах и предлагает принять участие в настоящем запросе цен.

1. Информация о Заказчике, общая информация о процедуре закупки:

	№ п/п
	Наименование показателя
	Содержание

	1. 
	Полное наименование Заказчика
	Некоммерческая организация «Фонд модернизации жилищно-коммунального хозяйства Оренбургской области»

	2. 
	Сокращенное наименование Заказчика
	НО «Фонд МЖКХ Оренбургской области»

	3. 
	Место нахождения 
	460000, г. Оренбург, ул. Пушкинская, 41

	4. 
	Почтовый адрес
	460000, г. Оренбург, ул. Пушкинская, 41

	5. 
	Адрес электронной почты
	mail@orbfond.ru

	6. 
	Сайт, на котором размещается информация о проведении настоящей закупки
	www.orbfond.ru

	7. 
	Контактное лицо по условиям исполнения договора (ф.и.о., должность)
	Шульга Виталий Викторович, начальник отдела юридического сопровождения Некоммерческой организации «Фонд модернизации жилищно-коммунального хозяйства Оренбургской области»

	8. 
	Контактный телефон, факс
	тел. (3532) 27-111-9, факс (3532) 77-04-58

	9. 
	Способ закупки
	Запрос цен товаров

	10. 
	Предмет закупки
	Право заключения договора на поставку программных продуктов «1С:Документооборот 8 КОРП» «1С:Предприятие 8.3. Лицензия на сервер (x86-64) и «1С:Предприятие 8. Клиентская лицензия на 20 р.м.» для нужд некоммерческой организации «Фонд модернизации жилищно-коммунального хозяйства Оренбургской области»

	11. 
	Начальная (максимальная) цена договора, (рублей)
	 354 393, 33 руб.


2. Информация о потребности в услугах, на удовлетворение которой направлена настоящая закупка (предмете договора):

2.1. Программные продукты должны состоять из следующих подсистем:

· Подсистема документационного обеспечения (делопроизводство)/контроля исполнения поручений должна:

· обеспечить регистрацию и хранение электронных копий входящей, исходящей и внутренней корреспонденции; 

· обеспечить полный жизненный цикл работы с выходящими/исходящими/внутренними/организационно-распорядительными документами;

· обеспечить возможность установки связи между входящими, исходящими и внутренними документами;

· обеспечить многопользовательскую работу над документами – создание, редактирование, поддержка версионности, поиск документов;

· хранить согласуемые и согласованные документы в едином месте, с функциями быстрого поиска по различным критериям;

· предоставить прозрачный механизм согласования документов, обеспечивающий полное информирование участников процесса согласования и заинтересованных лиц о текущем статусе документа и его маршруте;

· предоставить единый механизм выдачи поручений (вынесения резолюций) и сквозного контроля исполнения поручений для любых типов документов;

· предоставить механизм уведомлений по текущему статусу поручений, поставленных на контроль;

· предоставить механизм анализа и отчетности по исполнению поручений;

· обеспечить обновление или сверку сведений о структуре Заказчика и его работниках с кадровой системой;

· обеспечить интеграцию с прочими системами Заказчика (учетной, управленческой, договорной) в части использования общих справочников, возможности обмена данными (в том числе файлами) для целей документарного обеспечения бизнес-процессов;

· обеспечить безопасность и доступность сервиса;

· обеспечить формирование прочих отчетов по документам, заведенным в систему, статусам их согласования и т.д., в том числе позволять выгружать документы и данные отчетов на локальные сетевые ресурсы;

· обеспечить разграничение прав доступа к хранимым документам по различным критериям.

· Подсистема Электронное хранилище должна:

· организовать надежное, оперативное и долговременное хранение документов в рамках электронного архива с возможностью поиска по различным критериям;

· обеспечить возможность внесения активных ссылок на связанные документы в качестве атрибутов регистрационных карточек документов и переход по данным ссылкам с учетом прав пользователя;

· обеспечить многоуровневую каталогизацию при размещении документов с возможностью отображения отдельных групп или подгрупп в соответствии с назначенными или выбранными пользователем атрибутами;

· обеспечить возможность категоризации документов в архиве и ведение номенклатуры дел;

· автоматическое помещение делопроизводственных документов в архив после окончания их обработки;

· протоколировать чтение операций;

· позволять фиксировать выдачу оригинала документа на руки и его уничтожение;

· обеспечить многопользовательскую работу над документами – создание, редактирование, поддержка версионности, поиск документов;

· обеспечить размещение, хранение и работу с локальными нормативными документами Общества ;

· обеспечить размещение хранение и работу с прочими регламентирующими документами (ОРД и прочими локальными нормативными актами компании) (модуль подсистемы Фонд локальных нормативных документов);

· обеспечить настройку и формирование требуемых пользователям отчетов;

· обеспечить безопасность и доступность сервиса;

· обеспечить разграничение прав доступа к хранимым документам по различным критериям;

· хранить документы в едином месте, с функциями быстрого поиска по различным критериям;

· Подсистема База поставщиков должна:

· обеспечить ввод данных в карточки контрагентов вручную или через загрузку из файла определенного формата;

· обеспечить внесение документов и прикрепление их к контрагенту;

· обеспечить разграничение прав доступа по различным критериям;

· обеспечить настройку и формирование требуемых пользователям отчетов, в том числе формирование писем контрагентам по заданному шаблону.

Программные продукты должны удовлетворять требованиям законодательства РФ и ОРД Общества и Компании в области защиты конфиденциальной информации, в том числе ПДн.

2.2. Поставляемые Программные продукты должны соответствовать требованиям: 

1.  ГОСТ Р6.30-2003.

2.  ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированная система организационно-распорядительной 

документации. Требования к оформлению документов».

3.  Методические  рекомендации  по  разработке  инструкций  по  делопроизводству  в 

федеральных органах исполнительной власти. Утверждены приказом Росархива от 

23.12.2009  № 76.

4.  Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».

5.  ГОСТ  Р  7.0.8-2013  «Делопроизводство  и  архивное  дело  –  Термины  и 

определения».

6.  Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ  «Об информации, информационных 

технологиях и о защите информации».

7.  ГОСТ  Р  ИСО/МЭК  26300-2010  «Информационная  технология.  Формат  Open 

Document  для  офисных  приложений  (OpenDocument)  v1.0».  Идентичен  ISO/IEC 

26300:2006  Information technology  –  Open Document Format for Office Applications 

(OpenDocument) v1.0.

8.  ГОСТ  Р  ИСО  15489-1-2007  «Управление  документами.  Общие  требования». 

Идентичен  ISO  15489-1:2001  Information  and  documentation.  Records  management. 

General.

9.  Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений 

граждан Российской Федерации».

10.  Постановление  Правительства  Российской  Федерации  от  15.06.2009  №  477  «Об 

утверждении  Правил  делопроизводства  в  федеральных  органах  исполнительной 

власти».

11. Основные  правила  работы  архивов  организаций.  Одобрены  решением  коллегии 

Росархива от 6 февраля 2002 г.

12.  Государственная система документационного обеспечения управления. Основные 

положения.  Общие  требования  к  документам  и  службам  документационного 

обеспечения.  Одобрено  коллегией  Главархива  СССР  27.04.1988.  Приказ 

Главархива СССР от 25.05.1988 № 33.

13. ГОСТ  Р  52294–2004  «Управление  организацией.  Электронный  регламент 

административной и служебной деятельности. Основные положения».

14. ГОСТ  Р  53898-2010  «Системы  электронного  документооборота.  Взаимодействие 

систем управления документами. Требования к электронному сообщению».

15.  Постановление  Правительства  Российской  Федерации  от  22.09.2009  №  754 

г.  Москва  «Об  утверждении  Положения  о  системе  межведомственного 

электронного документооборота».

16. ГОСТ  ИСО/МЭК  15420-2001  –  Автоматическая  идентификация.  Кодирование 

штриховое. Спецификация символики EAN/UPC (ЕАН/ЮПиСи).

17.  Приказ Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Федерации  от 

02.09.2011  № 221  «Об  утверждении  Требований  к  информационным  системам 

электронного  документооборота  федеральных  органов  исполнительной  власти, 

учитывающих в том числе необходимость обработки посредством данных систем 

служебной информации ограниченного распространения».

18.  Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 08.10. 2012 № 1077 

«Об утверждении порядка учета документов, входящих в состав библиотечного 

фонда».

2.3. СЭД должна обеспечивать выполнение следующих функций:

· Создание, редактирование, удаление регистрационных карточек документов;

· Обработку и хранение электронных копий документов;

· Ввод и хранение шаблонов типовых  документов с возможностью создания документов на их основе;

· Настройку маршрутов и участников процесса согласования;

· Автоматическое изменение в ходе маршрута визирования или вручную этапа жизненного цикла документа;

· Автоматическое прохождение согласования документа с возможностью вынесения решений визирующими в соответствии с настроенными маршрутами;

· Делегирование прав и замещение сотрудников при работе с документами;

· Настройку уведомлений в виде почтовых или всплывающих сообщений об этапах согласования документов, получению новых поручений/заданий на согласование документа, о подходе срока исполнения поручения/согласования документа;

· Ведение различной справочной информации;

· Пользовательские настройки интерфейса: шрифты, языковые настройки, приход уведомлений и т.д.;

· Мониторинг событий в системе с хранением данных о всех событиях системы и возможностью получения требуемой информации о согласовании/внесении изменений в документ и т.д.

3. Условия оплаты: 100% предоплата.
Срок поставки: не более 14(десяти) рабочих дней, с момента оплаты.
В стоимость входят дополнительные услуги(работы):
·  Доставка программ до места использования.
·  Установка программы на ПК Заказчика.
·  Бесплатное информационно-технологическое сопровождение (ИТС.ПРОФ).
4. Порядок подачи заявок, проведения запроса цен, рассмотрения и оценки заявок:

	№ п/п
	Требование
	Содержание требования

	1. 
	Место подачи заявок:
	460000, г. Оренбург, ул. Пушкинская, 41, к. 16

	2. 
	Контактное лицо по приему заявок, телефон
	Шульга Виталий Викторович, тел. (3532) 77-94-54, 27-111-9

	3. 
	Дата начала подачи заявок
	«01» марта 2016 года

	4. 
	Время и дата окончания подачи заявок
	«11» марта 2015 года, 17 час. 00 мин.

	5. 
	Порядок подачи заявок на участие в запросе цен
	Заявки на участие в запросе цен подаются в течение срока подачи заявок, кроме выходных и праздничных дней, с 09-00 до 17-00. Окончание срока подачи заявок определяется в соответствии с настоящим извещением.

Иные требования к порядку подачи заявок на участие в запросе цен - в соответствии с Положением о порядке проведения закупок товаров, работ, услуг для нужд НО «Фонд МЖКХ Оренбургской области»

	6. 
	Дата и место рассмотрения заявок участников запроса цен и подведения итогов запроса цен
	Рассмотрение заявок на участие в закупке и подведение итогов закупки будет проводиться «14» марта 2015 в 10 час. 00 по адресу: 460000, г. Оренбург, ул. Пушкинская, 41, к. 10. Представители участников закупки не вправе присутствовать на заседании комиссии по рассмотрению заявок на участие в запросе цен и подведению итогов.

	7. 
	Срок, место и порядок предоставления документации о запросе цен, размер, порядок и сроки внесения платы, взимаемой за предоставление документации, 
	Документация о запросе цен (извещение о проведении запроса цен со всеми приложениями) предоставляется по письменному требованию любого заинтересованного лица, поданного в произвольной форме на имя Заказчика после внесения платы. Срок предоставления документации – в течение 1 дня с момента внесения платы за предоставление документации. Выдача документации в последний день подачи заявок на участие в запросе цен не осуществляется.
Размер платы за предоставление документации: 5 000,00 рублей.

Реквизиты для перечисления оплаты за предоставление документации: 

Наименование получателя – Некоммерческая организация «Фонд модернизации жилищно-коммунального хозяйства Оренбургской области», ИНН/КПП: 5610158661/561001001

К/с: 30101810200000000837, Р/с: 40603810921240000017, Банк: Филиал ПАО Банк ВТБ в г. Нижнем Новгороде, БИК: 042202837

Назначение платежа: «За документацию о проведении запроса цен № 1-9/2016»
Место предоставления документации: 460000, г. Оренбург, ул. Пушкинская, 41, каб. № 18.

Предоставление документации в форме электронного документа не предусмотрено.

	8. 
	Форма, порядок, дата начала и дата окончания срока предоставления участникам запроса цен разъяснений
	Любой участник закупки вправе направить Заказчику запрос о разъяснении положений запроса цен. В течение двух рабочих дней со дня поступления указанного запроса Заказчик направляет в письменной форме разъяснения положений запроса цен, если указанный запрос поступил к Заказчику не позднее, чем за два дня до дня окончания подачи заявок.
Не позднее чем в течение трех дней, но в любом случае не позднее срока окончания подачи заявок, такое разъяснение размещается на официальном сайте Заказчика с указанием предмета запроса, но без указания участника закупки, от которого поступил запрос.

	9. 
	Срок и порядок отказа от проведения запроса цен, изменения запроса цен
	Заказчик вправе внести изменения в извещение о проведении запроса цен в любое время до момента окончания подачи заявок на участие в запросе цен. В течение трех дней со дня принятия решения о внесении указанных изменений, такие изменения размещаются на официальном сайте Заказчика.
Участники закупки, подавшие заявки на участие в закупке до внесения изменений в извещение о проведении запроса цен вправе подать новые заявки только после отзыва поданных ранее заявок.

Заказчик вправе отказаться от проведения запроса цен в любое время до окончания срока подачи заявок на участие в запросе цен. Информация об отказе от проведения запроса цен размещается на официальном сайте Заказчика в день принятия решения об отказе.

Участникам, подавшим заявки на участие в закупке направляются уведомления об отказе от проведения запроса цен с одновременным возвратом поданных ранее заявок. 

	10. 
	Порядок рассмотрения заявок на участие в запросе цен и определения победителя
	Закупочная комиссия рассматривает заявки на их соответствие требованиям, установленным в извещении о проведении запроса цен, и оценивает заявки в целях определения победителя закупки.

Победителем в проведении запроса цен признается участник закупки, подавший заявку, которая отвечает всем требованиям, установленным в извещении о проведении запроса цен, и в которой указана наиболее низкая цена единицы услуги. 

При предложении наиболее низкой цены единицы услуги несколькими участниками закупки победителем в проведении запроса цен признается участник закупки, заявка которого поступила ранее заявок других участников закупки.

Закупочная комиссия не рассматривает и отклоняет заявки, если они не соответствуют требованиям, установленным в извещении о проведении запроса цен, или предложенная в заявках цена товаров, работ, услуг превышает максимальную цену, указанную в извещении о проведении запроса цен. Отклонение заявок по иным основаниям не допускается.


5. Требования к оформлению и порядку подачи заявок на участие в запросе цен

5.1. Требования к содержанию, оформлению и составу заявки на участие в запросе цен: любой участник закупки вправе подать только одну заявку на участие в запросе цен, внесение изменений в которую не допускается. Заявка на участие в запросе цен подается участником закупки на бумажном носителе по форме, указанной в извещении о проведении запроса цен. Подача заявок на участие в запросе цен в форме электронного документа или посредством использования факсимильной связи не предусмотрена. Поданная в срок, указанный в извещении о проведении запроса цен, заявка на участие в запросе цен регистрируется заказчиком. По требованию участника закупки, подавшего заявку, заказчик выдаёт расписку в получении заявки с указанием даты и времени ее получения.

Заявка на участие в запросе цен, насчитывающая более одного листа должна быть прошита и пронумерована, быть скреплена печатью участника закупки (для юридических лиц), в том числе на прошивке документов, и подписана участником закупки или лицом, уполномоченным таким участником закупки.

Заявка на участие в запросе цен должна быть подписана участником закупки и скреплена печатью. В случае если участником закупки является юридическое лицо и заявка на участие в закупке подписана не руководителем организации, к заявке на участие в запросе цен должна быть приложена доверенность на право осуществления действий от имени участника закупки.

Копии документов, предоставляемых участниками закупки, должны быть заверены должным образом: верность копий документов, предоставляемых в составе заявки на участие в запросе цен должна быть подтверждена печатью (для юридических лиц) и подписью участника закупки или лица, уполномоченного таким участником закупки, если иная форма заверения не была установлена настоящим извещением или законодательством Российской Федерации. 
Несоблюдение указанных в настоящем пункте требований является основанием для признания заявки на участие в запросе цен несоответствующей требованиям извещения о проведении запроса цен и является основанием для принятия решения об отклонении такой заявки от участия в запросе цен.
5.2. Требования к описанию участниками закупки поставляемой услуги, которая является предметом запроса цен.
В заявке на участие в запросе цен участник закупки обязан указать конкретные, точные сведения о характеристиках услуг, предлагаемых к оказанию и условиях исполнения договора. Сведения, содержащиеся в заявке на участие в запросе цен, не должны допускать двусмысленных толкований. Участник вправе применять только общепринятые термины и сокращения.

Несоблюдение указанных в настоящем пункте требований является основанием для признания заявки на участие в запросе цен несоответствующей требованиям извещения о проведении запроса цен и является основанием для принятия решения об отклонении такой заявки от участия в запросе цен.
6. Требования к участникам запроса цен и перечень документов, представляемых участниками для подтверждения их соответствия установленным требованиям:

6.1. К участию в настоящем запросе цен допускаются только лица, соответствующие требованиям установленным Положением о порядке проведения закупок товаров, работ, услуг для нужд НО «Фонд МЖКХ Оренбургской области» и настоящим извещением, а именно:
- непроведение ликвидации участника закупки - юридического лица и отсутствие решения арбитражного суда о признании участника закупки - юридического лица, индивидуального предпринимателя банкротом и об открытии конкурсного производства;

- неприостановление деятельности участника закупки в порядке, предусмотренном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, на день подачи заявки на участие в закупке;

- 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 в закупке не принято;

- члены объединений, являющиеся коллективными участниками закупочных процедур должны иметь соглашение между собой (или иной документ), соответствующее нормам Гражданского кодекса РФ, в котором определены права и обязанности сторон и установлено лицо, уполномоченное представлять интересы коллективных участников закупочных процедур (лидер коллективного участника). В соглашении должна быть установлена солидарная ответственность по обязательствам, связанным с участием в закупочных процедурах, заключением и последующим исполнением договора;

- победитель процедуры закупки (лицо, заключающее договор от имени участника закупки) должен быть правомочен заключать договор;

- отсутствие у физического лица-участника процедуры закупки либо у руководителя, членов коллегиального исполнительного органа, главного бухгалтера юридического лица-участника процедуры закупки судимости за преступления, связанные с их профессиональной деятельностью или предоставлением заведомо ложных или недостоверных сведений, а также неприменение в отношении указанных лиц наказания в виде лишения права занимать определенные должности или заниматься определенной деятельностью и административного наказания в виде дисквалификации.

- отсутствие сведений об участниках запроса цен в реестре недобросовестных исполнительов, предусмотренном Федеральный закон от 21.07.2005 г. № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд», Федеральный закон от 18.07.2011 г. № 223-ФЗ «О закупках товаров, работ, услуг отдельными видами юридических лиц», Федеральный закон от 05.04.2013 г. № 44-ФЗ «О договорной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд».
6.2. Перечень документов, представляемых участниками запроса цен в составе заявки на участие в запросе цен для подтверждения их соответствия установленным требованиям:
- документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени участника закупки - юридического лица (копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность), в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени участника закупки без доверенности.
- в случае, если от имени участника запроса цен действует иное лицо (не являющееся руководителем), заявка на участие в конкурсе должна содержать также доверенность на осуществление действий от имени участника запроса цен, оформленную в соответствии с гражданским законодательством (для юридических лиц), либо нотариально заверенную копию такой доверенности. В случае, если указанная доверенность подписана лицом, уполномоченным руководителем участника запроса цен, заявка на участие в запросе цен должна содержать также документ, подтверждающий полномочия такого лица;
- заверенные копии учредительных документов со всеми зарегистрированными изменениями и дополнениями к ним – для юридических лиц, нотариально заверенную копию документа, удостоверяющего личность (паспорт гражданина Российской Федерации), – для индивидуальных предпринимателей;
- копию выписки из единого государственного реестра юридических лиц (для юридических лиц), копию выписки из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей);

- предложение о цене товаров, предлагаемых к поставке, сроках поставки и иных условиях исполнения договора – по форме, установленной документацией (Приложение № 1 - Заявка на участие в запросе цен);

- копии договоров с организациями, занимающимися оказанием услуг, в рамках предмета запросе цен, в случае если к исполнению договора участник закупки планирует привлекать сторонние организации.

- сведения о регистрации юридического лица или индивидуального предпринимателя в качестве оператора персональных данных.

Несоблюдение указанных в настоящем пункте требований (в том числе непредоставление указанных документов, предоставление документов в неполном объеме, в нечитаемом виде, незаверенных копий) является основанием для признания заявки на участие в запросе цен несоответствующей требованиям извещения о проведении запроса цен и является основанием для принятия решения об отклонении такой заявки от участия в запросе цен.

7. Срок заключения договора по итогам закупки: В течение 5 рабочих дней со дня подписания протокола рассмотрения и оценки заявок на участие в запросе цен.

Приложения:

1. Форма заявки на участие в запросе цен.

2. Техническое задание.

3. Проект договора с приложением.

Приложение № 1
Заявка на участие в запросе цен № ______ (указывается номер запроса цен)
Куда: (указывается наименование Заказчика, место подачи заявок на участие)

	Наименование (для юридических лиц)
	

	Место нахождения (для юридических лиц)
	

	Фамилия, имя, отчество (для физических лиц)
	

	Место жительства (для физических лиц)
	

	ФИО (полностью), должность руководителя (для юридических лиц)
	

	Контактное лицо, телефон, e-mail
	

	ИНН
	

	КПП
	

	расчетный счет
	

	наименование банка
	

	корр. счет
	

	БИК
	


1. Изучив направленный Вами запрос цен, предлагаем осуществить поставку товара (выполнение работ, оказание услуг) на следующих условиях: 

	Наименование программного продукта
	Цена, в рублях
	Кол-во
	Сумма, в рублях

	Программный продукт «1С:Документооборот 8 КОРП»
	
	1
	

	Программный продукт «1С:Предприятие 8.3. Лицензия на сервер (x86-64)
	
	1
	

	Программный продукт «1С:Предприятие 8. Клиентская лицензия на 20 р.м.»
	
	1
	

	ИТОГО
	
	
	


2. ___________________ (наименование участника закупки) выражает согласие исполнить условия договора, указанные в извещении о проведении запроса цен с учетом наших предложений, которые мы просим включить в договор.

3. Порядок формирования цены договора: ____________________________________ (участником закупки указываются сведения о порядке формирования цены договора в соответствии с требованиями извещения о проведении запроса цен и проекта договора).
4. К настоящей заявке прилагаются и являются ее неотъемлемыми частями (участником закупки указываются сведения о документах, предоставляемых в составе заявки в соответствии с требованиями извещения).
Участник закупки       ____________________/_____________________/

М.П.
Приложение № 2 

ТЕХНИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ
на право заключения договора на поставку программного продукта «1С:Документооборот 8 КОРП» «1С:Предприятие 8.3. Лицензия на сервер (x86-64) и «1С:Предприятие 8. Клиентская лицензия на 20 р.м.» для нужд некоммерческой организации «Фонд модернизации жилищно-коммунального хозяйства Оренбургской области».
1. Глоссарий

АРМ – Автоматизированное рабочее место

АИС – автоматизированная информационная система

БД – база данных

ИС – Информационная система

ИС БНУ – информационная система бухгалтерского и налогового учета

КЭД - Карточка электронного документа

ЛНД – локальный нормативный документ

ОПЭ – Опытно-промышленная эксплуатация

ОРД - Организационно-распорядительные документы

ОЭ – Опытная эксплуатация

ПЗИ - Подсистема защиты информации

ПЭ – Промышленная эксплуатация

ПДн – Персональные данные

ССД – система согласования договоров

СЭД – Система Электронного Документооборота

ТЗ - Техническое задание

ФТТ - Функционально-технические требования

2. Цели и задачи

Документ «Функционально-технические требования» содержит описание требований Заказчика к системе электронного документооборота для выбора Исполнителя работ по внедрению системы электронного документооборота. 

Целью внедрения СЭД является повышение эффективности работы работников компании за счет сокращения сроков обработки документов; повышения прозрачности процесса согласования документов; обеспечения достоверности, целостности и актуальности согласуемой информации; уменьшения времени и трудозатрат на подготовку и поиск необходимых документов; создания единой для всех пользователей информационной среды; повышения эффективности исполнения заданий и документов; улучшения контроля исполнительской дисциплины.

СЭД должна состоять из следующих подсистем:

· Подсистема документационного обеспечения (делопроизводство)/контроля исполнения поручений должна:

· обеспечить регистрацию и хранение электронных копий входящей, исходящей и внутренней корреспонденции; 

· обеспечить полный жизненный цикл работы с выходящими/исходящими/внутренними/организационно-распорядительными документами;

· обеспечить возможность установки связи между входящими, исходящими и внутренними документами;

· обеспечить многопользовательскую работу над документами – создание, редактирование, поддержка версионности, поиск документов;

· хранить согласуемые и согласованные документы в едином месте, с функциями быстрого поиска по различным критериям;

· предоставить прозрачный механизм согласования документов, обеспечивающий полное информирование участников процесса согласования и заинтересованных лиц о текущем статусе документа и его маршруте;

· предоставить единый механизм выдачи поручений (вынесения резолюций) и сквозного контроля исполнения поручений для любых типов документов;

· предоставить механизм уведомлений по текущему статусу поручений, поставленных на контроль;

· предоставить механизм анализа и отчетности по исполнению поручений;

· обеспечить обновление или сверку сведений о структуре Общества и его работниках с кадровой системой;

· обеспечить интеграцию с прочими системами Общества (учетной, управленческой, договорной) в части использования общих справочников, возможности обмена данными (в том числе файлами) для целей документарного обеспечения бизнес-процессов;

· обеспечить безопасность и доступность сервиса;

· обеспечить формирование прочих отчетов по документам, заведенным в систему, статусам их согласования и т.д., в том числе позволять выгружать документы и данные отчетов на локальные сетевые ресурсы;

· обеспечить разграничение прав доступа к хранимым документам по различным критериям.

· Подсистема Электронное хранилище должна:

· организовать надежное, оперативное и долговременное хранение документов в рамках электронного архива с возможностью поиска по различным критериям;

· обеспечить возможность внесения активных ссылок на связанные документы в качестве атрибутов регистрационных карточек документов и переход по данным ссылкам с учетом прав пользователя;

· обеспечить многоуровневую каталогизацию при размещении документов с возможностью отображения отдельных групп или подгрупп в соответствии с назначенными или выбранными пользователем атрибутами;

· обеспечить возможность категоризации документов в архиве и ведение номенклатуры дел;

· автоматическое помещение делопроизводственных документов в архив после окончания их обработки;

· протоколировать чтение операций;

· позволять фиксировать выдачу оригинала документа на руки и его уничтожение;

· обеспечить многопользовательскую работу над документами – создание, редактирование, поддержка версионности, поиск документов;

· обеспечить размещение, хранение и работу с локальными нормативными документами Общества ;

· обеспечить размещение хранение и работу с прочими регламентирующими документами (ОРД и прочими локальными нормативными актами компании) (модуль подсистемы Фонд локальных нормативных документов);

· обеспечить настройку и формирование требуемых пользователям отчетов;

· обеспечить безопасность и доступность сервиса;

· обеспечить разграничение прав доступа к хранимым документам по различным критериям;

· хранить документы в едином месте, с функциями быстрого поиска по различным критериям;

· Подсистема База поставщиков должна:

· обеспечить ввод данных в карточки контрагентов вручную или через загрузку из файла определенного формата;

· обеспечить внесение документов и прикрепление их к контрагенту;

· обеспечить разграничение прав доступа по различным критериям;

· обеспечить настройку и формирование требуемых пользователям отчетов, в том числе формирование писем контрагентам по заданному шаблону.

СЭД должна удовлетворять требованиям законодательства РФ и ОРД Общества и Компании в области защиты конфиденциальной информации, в том числе ПДн.

Поставляемая СЭД должна соответствовать требованиям: 

1.  ГОСТ Р6.30-2003.

2.  ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированная система организационно-распорядительной 

документации. Требования к оформлению документов».

3.  Методические  рекомендации  по  разработке  инструкций  по  делопроизводству  в 

федеральных органах исполнительной власти. Утверждены приказом Росархива от 

23.12.2009  № 76.

4.  Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».

5.  ГОСТ  Р  7.0.8-2013  «Делопроизводство  и  архивное  дело  –  Термины  и 

определения».

6.  Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ  «Об информации, информационных 

технологиях и о защите информации».

7.  ГОСТ  Р  ИСО/МЭК  26300-2010  «Информационная  технология.  Формат  Open 

Document  для  офисных  приложений  (OpenDocument)  v1.0».  Идентичен  ISO/IEC 

26300:2006  Information technology  –  Open Document Format for Office Applications 

(OpenDocument) v1.0.

8.  ГОСТ  Р  ИСО  15489-1-2007  «Управление  документами.  Общие  требования». 

Идентичен  ISO  15489-1:2001  Information  and  documentation.  Records  management. 

General.

9.  Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений 

граждан Российской Федерации».

10.  Постановление  Правительства  Российской  Федерации  от  15.06.2009  №  477  «Об 

утверждении  Правил  делопроизводства  в  федеральных  органах  исполнительной 

власти».

11. Основные  правила  работы  архивов  организаций.  Одобрены  решением  коллегии 

Росархива от 6 февраля 2002 г.

12.  Государственная система документационного обеспечения управления. Основные 

положения.  Общие  требования  к  документам  и  службам  документационного 

обеспечения.  Одобрено  коллегией  Главархива  СССР  27.04.1988.  Приказ 

Главархива СССР от 25.05.1988 № 33.

13. ГОСТ  Р  52294–2004  «Управление  организацией.  Электронный  регламент 

административной и служебной деятельности. Основные положения».

14. ГОСТ  Р  53898-2010  «Системы  электронного  документооборота.  Взаимодействие 

систем управления документами. Требования к электронному сообщению».

15.  Постановление  Правительства  Российской  Федерации  от  22.09.2009  №  754 

г.  Москва  «Об  утверждении  Положения  о  системе  межведомственного 

электронного документооборота».

16. ГОСТ  ИСО/МЭК  15420-2001  –  Автоматическая  идентификация.  Кодирование 

штриховое. Спецификация символики EAN/UPC (ЕАН/ЮПиСи).

17.  Приказ Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Федерации  от 

02.09.2011  № 221  «Об  утверждении  Требований  к  информационным  системам 

электронного  документооборота  федеральных  органов  исполнительной  власти, 

учитывающих в том числе необходимость обработки посредством данных систем 

служебной информации ограниченного распространения».

18.  Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 08.10. 2012 № 1077 

«Об утверждении порядка учета документов, входящих в состав библиотечного 

фонда».

СЭД должна обеспечивать выполнение следующих функций:

· Создание, редактирование, удаление регистрационных карточек документов;

· Обработку и хранение электронных копий документов;

· Ввод и хранение шаблонов типовых  документов с возможностью создания документов на их основе;

· Настройку маршрутов и участников процесса согласования;

· Автоматическое изменение в ходе маршрута визирования или вручную этапа жизненного цикла документа;

· Автоматическое прохождение согласования документа с возможностью вынесения решений визирующими в соответствии с настроенными маршрутами;

· Делегирование прав и замещение сотрудников при работе с документами;

· Настройку уведомлений в виде почтовых или всплывающих сообщений об этапах согласования документов, получению новых поручений/заданий на согласование документа, о подходе срока исполнения поручения/согласования документа;

· Ведение различной справочной информации;

· Пользовательские настройки интерфейса: шрифты, языковые настройки, приход уведомлений и т.д.;

· Мониторинг событий в системе с хранением данных о всех событиях системы и возможностью получения требуемой информации о согласовании/внесении изменений в документ и т.д.

3. Требования к продукту

3.1. Общие функциональные требования к СЭД

3.1.1. СЭД должна быть построена на основе Worklow-технологии и поддерживать следующий функционал:

· Моделирование бизнес-процессов;

· Корректировка настроенных бизнес-процессов;

· Управление доступом в соответствии с назначенными ролями пользователей;

· Поддержка версионности процессов;

· Поддержка версионности документов;

· Возможность настройки последовательного, параллельного и смешанного маршрутов согласования;

· Направление уведомлений пользователям о приближении/наступлении/истечении назначенных сроков через заданный интервал времени;

· Получение отчетов по статистике, мониторингу и аудиту данных системы;

· Настройка отчетных форм, в том числе и на пользовательском уровне;

· Настройка фильтрации, сортировок реестров данных;

· Обеспечение поисков информации по заданным критериям, в том числе контекстный поиск документов.

3.1.2. СЭД должна поддерживать возможность пользовательской настройки интерфейса: настроенных параметров поиска, настроенной фильтрации, сроков направления уведомлений и т.д.;

3.1.3. СЭД должна поддерживать хранение шаблонов типовых документов с возможностью разнесения по типам документов, созданию документов на основании шаблонов, обновление шаблонов документов силами пользователей, рассылку уведомлении о внесении изменений в шаблоны;

3.1.4. СЭД должна поддерживать возможность распределенной работы на нескольких серверных площадках;

3.1.5. СЭД должна предоставлять пользователю единый механизм поиска вне зависимости от типа документа и места хранения информации;

3.1.6. В СЭД должен быть реализован механизм делегирования прав и замещения при работе с документами – возможность предоставления постоянного или временного доступа (для просмотра, согласования, редактирования – то есть полный набор прав сотрудника, который делегировал свои права) к документам для всех пользователей;

3.1.7. СЭД должна позволять создавать и настраивать шаблоны почтовых уведомлений пользователям;

3.1.8. СЭД должна производить автоматическое протоколирование событий, касающихся создания, изменения, удаления, открытия, выгрузки документов (файлов и их карточек), а так же отправки уведомлений. Протоколирование должно осуществляться как при ручном, так и при автоматическом изменении учетных карточек документов;

3.1.9. СЭД должна предоставлять возможность настройки маршрутов согласования документов в зависимости от типа документа, параметров его учетной карточки, сотрудника, создавшего документ, а так же автоматически подбирать маршрут согласования в зависимости от заданных параметров;

3.1.10. СЭД должна предоставлять возможность настройки и формирования произвольных отчетов по любой информации, содержащейся в СЭД;

3.1.11. СЭД должна отображать итоговые результаты согласования с учетом всех циклов визирования, в том числе через хранение жизненного цикла документа. СЭД должна предоставлять возможность просмотра результатов согласования любым участникам, имеющим доступ для просмотра.

3.1.12. СЭД должна обеспечивать возможность жесткого разграничения прав доступа к документам и регистрационным карточкам на право создания, чтения и редактирования. Права доступа должны учитываться при формировании отчетов.

3.1.13. СЭД должна обеспечивать возможность добавления резолюций к входящим и внутренним документам. Регистрационные карточки документов и резолюций должны отображаться в СЭД в виде иерархического списка. СЭД должна позволять иерархично отписывать (создавать резолюции) к документам.

3.1.14. СЭД должна предоставлять возможность прикрепления и отслеживания исполнения заданий для всех типов документов.

3.1.15. СЭД должна обеспечивать возможность хранения организационной структуры Общества, в том числе для нескольких юридических лиц.

3.1.16. Сведения о структуре Общества, сотрудниках, их должностях должны обновляться или сверяться с кадровой системой Общества.

3.2. Требования к документообороту входящих документов

3.2.1. Система должна позволять вести учет всей входящей корреспонденции, в том числе нерегистрируемой, поступившей из сторонней организации или другого юридического лица.

3.2.2. Система должна обеспечивать создание регистрационной карточки входящего документа, в которую можно внести дату документа и исходящий номер, корреспондента, адресатов, заголовок (краткое содержание документа), прикрепить скан образ документа и т. д. и при необходимости зарегистрировать.

3.2.3. Система должна позволять прикреплять резолюции к входящим документам. В карточку резолюции должна быть возможность внести имя автора резолюции, текст резолюции, исполнителей и срок исполнения резолюции. Карточка входящего документа должна отражать всю иерархию резолюций, позволять просмотреть результат исполнения, отразить исполнение резолюции с возможностью прикрепления связанного документа.

3.2.4. Система должна позволять направлять документы на ознакомление в подразделение/ия Общества или работнику/ам Общества, а так же списывать документы в дело.

3.2.5. Система должна формировать и отправлять уведомления при направлении входящих документов Адресатам,  при напоминании Исполнителям о поступившей резолюции и т.д. с прикреплением ссылки на регистрационную карточку входящего документа и с возможностью настройки текста и параметров уведомления.

3.2.6. Система должна предоставлять возможность потокового ввода входящих документов.

3.2.7. Система должна предоставлять удобный мониторинг статусов по входящим документам с визуальным выделением по сроку исполнения (истекающие, просроченные, на контроле).

3.2.8. Должна быть возможность просмотра статистики направленных, исполненных в срок, не исполненных, исполненных с нарушениями входящих документов по срокам в разрезе подразделений (с учетом подчиненных подразделений, конкретных исполнителей и т.д.).
3.3. Требования к документообороту исходящих документов

3.3.1. Система должна позволять вести учет исходящей корреспонденции, отправляемой в другие организации с возможностью отслеживания даты отправки письма.

3.3.2. Система должна позволять создавать учетную карточку исходящего документа, в которую можно занести такую информацию как: дата документа и исходящий номер, дата отправки и способ отправки, заголовок (краткое содержание документа), содержание документа в электронном виде, ссылку на входящий или внутренний документ, в соответствии с которым подготовлен исходящий и т.д.

3.3.3. Система должна обеспечивать согласование исходящего документа по выбранному маршруту. При желании Система должна отслеживать время, отведенное на согласование, и в случае истечения срока согласования производить автоматическое уведомление не согласовавших участников с возможностью формирования отчетов по истекшим срокам. 

3.3.4. Система должна обеспечивать регистрацию исходящих документов.

3.3.5. Система должна формировать и отправлять уведомления о необходимости согласовать, доработать, зарегистрировать исходящий документ, об успешном согласовании, об истечении срока согласования, о согласовании «по умолчанию» и т.д. с прикреплением ссылки на учетную карточку исходящего документа и с возможностью настройки текста и параметров уведомлений.

3.4. Требования к документообороту внутренних документов

3.4.1. Система должна позволять вести учет внутренней корреспонденции, предназначенной для подготовки документов создаваемых внутри организации и адресованных сотрудникам организации.

3.4.2. Система должна обеспечивать создание учетной карточки внутреннего документа, в которую можно занести следующую информацию: Внутренний № документа, дата регистрации, адресат и т.д.

3.4.3. Система должна обеспечивать согласование внутреннего документа по выбранному маршруту. Система должна отслеживать время, отведенное на согласование, и, в случае истечения срока согласования, производить автоматическую нотификацию не согласовавших участников. 

3.4.4. Система должна обеспечивать регистрацию внутренних документов.

3.4.5. Система должна позволять прикреплять резолюции к внутренним документам. В карточку резолюции должна быть возможность внесения имени автора резолюции, текста резолюции, исполнителя и срока исполнения резолюции.

3.4.6. Система должна формировать и отправлять уведомления о необходимости согласовать, доработать, зарегистрировать внутренний документ, об успешном согласовании, об истечении срока согласования, о согласовании «по умолчанию»,  при напоминании Исполнителям о поступившей резолюции и т.д.  с прикреплением ссылки на учетную карточку внутреннего документа и с возможностью настройки текста и параметров уведомлений.
3.5. Требования к документообороту организационно-распорядительных документов

3.5.1. Система должна позволять вести учет организационно-распорядительных документов -приказов и распоряжений, создаваемых внутри Общества.

3.5.2. Система должна обеспечивать создание учетной карточки ОРД, состоящей из следующих полей: № документа, дата регистрации, заголовок, исполнители и т.д.

3.5.3. Система должна обеспечивать возможность указания в учетной карточке ОРД приложений к ОРД, справочных материалов, ссылки на ЛНД и приложения к нему и т.д.

3.5.4. Система должна обеспечивать согласование и подписание ОРД по выбранному маршруту (с возможностью отслеживания времени отведенного на согласование). Должна быть возможность выбора отдельного маршрута для согласования проектов ЛНД Компании.

3.5.5. Система должна обеспечивать регистрацию нового ОРД и отмену старого ОРД в автоматическом и ручном режимах с возможностью хранения истории и ее просмотра.

3.5.6. Система должна позволять резервировать номера ОРД.

3.5.7. Система должна формировать и отправлять уведомления о необходимости согласовать, доработать, зарегистрировать ОРД с прикреплением ссылки на учетную карточку ОРД  возможностью настройки текста и параметров уведомлений.

3.5.8. Система должна направлять новый зарегистрированный ОРД на ознакомление согласно списку рассылки. 

3.6. Требования к контролю исполнения заданий

3.6.1. Система должна позволять создавать/прикреплять карточки заданий к документам. Карточка задания должна содержать следующие поля: исполнитель/соисполнители (с отметкой основного исполнителя), текст задания, срок исполнения, контролер и т.д.

3.6.2. Система должна позволять ставить и снимать с контроля задания для исполнителей.

3.6.3. Система должна позволять делегировать права по исполнению задания другому должностному лицу.

3.6.4. Система должна позволять отказываться от исполнения задания с обязательным обоснованием причины.

3.6.5. Система должна позволять переносить срок исполнения заданию.

3.6.6. Система должна позволять направлять задание на проверку и на доработку.

3.6.7. Система должна позволять формировать отчеты/собирать статистику по исполнению поручений по подразделениям, отдельным исполнителям, по видам документов, на основании которых выданы поручения и т.д.

3.6.8. Система должна  отслеживать срок исполнения и производить своевременное уведомление исполнителей и контролеров.

3.6.9. Система должна обеспечивать возможность контроля исполнительской дисциплины как на уровне конкретных подразделений Общества, так и сквозного контроля на уровне всего Общества.

3.6.10. Система должна позволять создавать поручения по документам и самостоятельные поручения и контролировать ход их исполнения.

3.6.11. Поручения по пунктам резолюции по входящему или внутреннему документу должны создаваться автоматически при отправке документа на исполнение.

3.6.12. Исполнители и соисполнители поручения должны иметь возможность создания «дочерних» поручений, количество уровней при этом не должно быть ограничено. На основании всех поручений по документу должна формироваться иерархия поручений, возможность просмотра которой должна быть из карточки документа. Иерархия должна выводиться в удобном и интуитивно понятном для пользователя виде. Из карточки документа должен быть понятен текущий статус его исполнения.

3.6.13. Для каждого поручения должна быть возможность постановки на контроль и указания контролера поручения и сроков исполнения. Контролер поручения должен получать уведомления о ходе исполнения поручения. В ходе выполнения поручения автор и контролер поручения должны иметь возможность изменить срок поручения, исполнителя, отменить поручение.

3.6.14. Исполнитель (ответственный исполнитель и соисполнители) должен иметь возможность отчитаться об исполнении поручения, введя в карточку поручения информацию в виде комментария по исполнению, подготовленного файла или ссылки на документ в системе.

3.6.15. После исполнения поручения контролер поручения должен иметь возможность утвердить поручение или вернуть поручение на доработку (для контрольных поручений).

3.6.16. Система должна позволять получать оперативную информацию об исполнении поручений в разрезе каждого поручения, всех поручений по конкретному документу, всех поручений по конкретному исполнителю, всех поручений по конкретному подразделению с учетом подчиненных подразделений.

3.6.17. Система должна позволять собирать статистику по исполненным поручениям, не исполненным, исполненным с опозданием, просроченным.

3.6.18. Система должна обеспечивать механизм уведомлений при создании/изменении поручений.

3.6.19. Система должна обеспечивать возможность хранения в карточке поручений и задач ссылок на документы (либо самих документов), связанных с поручениями.

3.6.20. Система должна обеспечивать механизм замещения и делегирования задач.

3.7. Требования к разработке регламентов и нормативной документации

3.7.1. Для регулирования деятельности работников Общества в области делопроизводства и документооборота необходимо разработать соответствующие регламенты, ЛНД, пользовательские инструкции и прочие документы, необходимые для эксплуатации СЭД. В рамках данных документов должны быть формализованы следующие процессы: 

· согласование документов;

· обработка входящей и исходящей корреспонденции;

· обработка распорядительных документов;

· исполнение поручений и контроль исполнительской дисциплины;

· ведение нормативно-справочной информации.

3.7.2. В рамках реализации задачи необходимо провести обследование Общества, составить отчет по результатам обследования, предложить единую концепцию электронного документооборота, позволяющую заместить бумажные, заверенные подлинными подписями, листы согласования, поручения на электронные документы, с должной степенью доверия (например, заверенные ЭЦП).

Примечание. Подробное описание автоматизируемых бизнес-процессов планируется выполнить в рамках работ по описанию бизнес-процессов и разработке рекомендаций по их оптимизации.

3.8. Требования к ИТ архитектуре

Планируемый по результатам доработки состав подсистем:

1. Подсистема документационного обеспечения (делопроизводство)/контроля исполнения поручений;

2. Подсистема Электронное хранилище, включая модули подсистемы Доверенности и Фонд локальных нормативных документов. Должна иметь иерархическую структуру с различными разделами;

3. Подсистема База поставщиков.

Система должна обеспечивать возможность удаленного доступа.

Детализация и подробное описание архитектуры системы будут проведены в рамках первого этапа работ.

3.9. Требования к данным

В системе электронного документооборота будет обрабатываться и храниться следующая информация:

· Организационная и штатная структура Общества;

· Документы делопроизводства: входящие/исходящие/внутренние/организационно-распорядительные документы(Служебные/пояснительные/информационные записки, входящие и исходящие документы, письма, приказы, распоряжения, протоколы, планы, политики, положения, регламенты/инструкции, методики);

· Данные о согласовании исходящих, внутренних и организационно-распорядительных документов;

· Данные о ходе исполнения поручений и отчеты о результатах их исполнения;

· Доверенности;

· Электронные дела ЛНД (вкл. файлы ЛНД и Приложений к ним, ссылки в регистрационной карточке ЛНД на соответствующий распорядительный документ об утверждении/введении в действие) Общества;

· ОРД и прочие локальные нормативные акты Компании, Общества и третьих лиц, регламентирующие различные аспекты производственно-хозяйственной деятельности Общества;

· Справочник контрагентов;

· Проектные документы.

3.10. Требования к интеграции

Система должна иметь механизм высокоуровневой (настраиваемой) интеграции с системами 1С: Предприятие, в части использования общих справочников, обмена данными для целей документарного обеспечения бизнес-процессов, возможности сохранения документов из почты в систему. 

Система должна иметь возможность интеграции с другими системами в части организационной структуры и штатного расписания.

Обмен со всеми системами производится посредством XML.

3.11. Требования к доступности и производительности

При команде пользователя на возврат к результатам поиска система должна возвращать результат простого поиска в течение 2 секунд и сложного (указаны условия не менее чем для четырех атрибутов) в течение 10 секунд с момента подачи команды вне зависимости от объема хранимых данных и количества выполняемых процессов. 

Отображение любой формы после ее вызова не должно занимать более 2 секунд. Если отображаемые данные занимают более одной страницы, то указанные интервалы относятся к первой странице результата. Под отображением в данном пункте подразумевается, в том числе возможность выполнять действия с открывшейся формой.

Выполнение пользовательских процедур и функций (а также шагов бизнес-процессов) не должно превышать 10 секунд, кроме действий, влияющих на значительное (больше 500) количество объектов.

Система должна позволять обслуживать не менее 50 одновременно работающих пользователей без потери производительности (то есть без увеличения интервалов времени, указанных в предыдущих пунктах). 

Производительность системы не должна изменяться независимо от количества элементов в справочниках системы и в классах схемы классификации.

Производительность системы не должна изменяться при назначении прав на отдельные объекты системы.

Система должна быть доступна круглосуточно в режиме «24х7» (двадцать четыре часа семь дней в неделю). Допускается временная приостановка работы системы для проведения профилактических работ программно-аппаратного обеспечения сервера, на котором располагается система.

3.12. Требования к пользовательскому интерфейсу

Интерфейс пользователя системы должен быть представлен на русском языке. Экранные формы должны быть понятными, легко читаемыми и должны разрабатываться в едином дизайне и логике работы с ними. Интерфейс пользователя должен быть простым для освоения и исключать неопределенность при выборе решений. Процесс внесения информации в Систему не должен требовать от пользователей специальных знаний в области информационных технологий. Функции, которые не могут быть использованы или являются избыточными, должны быть скрыты из интерфейса пользователя.

Если в форме используется указание на другой объект системы, система должна позволять пользователю перейти на форму этого объекта одним действием (при наличии прав доступа). Это относится также к работе с результатами поиска, со схемами классификации, со списками элементов справочников, в интерфейсах подсистем или в любом журнале. Формы объектов, содержащих большое количество атрибутов, должны содержать группировку по закладкам.

Для любого документа, находящегося в системе, должна быть реализована возможность настройки времени хранения. По достижению срока хранения, документ должен быть перемещен в архив. При этом документ в архиве должен копировать все данные оригинального документа. 

Личный кабинет пользователя должен обеспечивать возможность: 

· просматривать задачи и информационные сообщения от системы;

· создавать новые документы;

· выполнять поиск документов, информации о работниках и контрагентах;

· выполнять навигацию по системе;

· перенаправлять задачи другим пользователям;

· настраивать иерархию/группировку/сортировку поступивших заданий, а так же списков документов.

Задачи, поступающие от системы, должны отображаться в соответствии со сроком исполнения. Выполненные задачи должны помечаться как выполненные.

Личный кабинет пользователя, которому делегированы полномочия другого пользователя, должен позволять просматривать информацию, как по своим задачам, так и по задачам лица, делегировавшего свои полномочия. При этом при выполнении задач за другого пользователя исполнителем должен назначаться фактически выполнивший действия.

3.13. Требования к безопасности

Система должна обеспечивать следующие требования к защите информации: 

· Обеспечение защиты конфиденциальности, целостности и доступности (несанкционированное ознакомление, хищение, модификация, уничтожение и блокирование) обрабатываемой СЭД информации предотвращением НСД неуполномоченных лиц.

· Обеспечение разграничения доступа пользователей и администраторов к СЭД с возможностью установления полного или частичного запрета на выполнение процедур копирования информации СЭД как на внутренние ресурсы системы, так и на внешние устройства и сервисы, в том числе печатающие устройства.

· Обеспечение протоколирования выполнения всех операций в системе: создание, открытие, удаление, изменение документов и регистрационных карточек.

3.14. Требования к электронной подписи

В системе должна быть реализована возможность подписания электронных документов электронно-цифровой подписью.

3.15. Требования к форматам номеров

Система должна обеспечить настройку требуемых форматов регистрационных номеров для всех типов документов. Система должна позволять гибко настраивать различные форматы регистрационных номеров в соответствии с принятым в организации порядком регистрации документов различного типа, в том числе, независимые нумераторы для категорированной информации. Система должна позволять задавать первоначальный порядковый номер в разрезе настроенного формата номера, производить обновление счетчиков регистрационных номеров, при этом сквозной порядковый номер документа в регистрационном номере должен обновляться автоматически.

3.16. Требования к возможностям поиска

В системе должно быть представлено несколько вариантов поиска объектов – простой (на основе одной строки) полнотекстовый (Microsoft Office, PDF) или расширенный (атрибутивный, с указанием условий для отдельных свойств или атрибутов объектов в любой комбинации) с возможностью сохранения запросов и результатов поиска.

Формат найденных элементов должен быть максимально приближен к формату регистрационных карточек документов.

Система должна позволять выполнять поиск документов как в оперативных, так и в архивных базах данных.

Система не должна выводить в результатах поиска, документы и папки, на которые пользователь не имеет прав доступа. 

Система должна производить поиск с учетом морфологии русского языка, то есть результаты должны быть идентичны вне зависимости от склонений слов в строке поиска. То есть поиск должен возвращать одинаковые результаты для запросов «договор», «договоры», «договору», «договорами» и т.д.

К любому классу, разделу или официальному документу могут быть привязаны ключевые слова, которые в дальнейшем используются для поиска. Система должна позволять присваивать одинаковый набор ключевых слов к различным объектам.

Строка поиска должна позволять формулировать запрос с использованием служебных слов «И», «ИЛИ», «НЕ» или их аналогов.

Строка поиска должна позволять формулировать запрос с использованием символов подстановки «*», «?» или их аналогов.

Система должна позволять настраивать атрибутивный поиск с использованием простейший логических операций сравнения (например, за интервал времени) по набору атрибутов. Для атрибутов, которые являются элементами справочника, должны быть предусмотрены логические операции «РАВНО», «НЕ РАВНО», «В СПИСКЕ», «НЕ В СПИСКЕ», «В ГРУППЕ», «НЕ В ГРУППЕ» или их аналоги. В форме поиска набор атрибутов должен автоматически формироваться в зависимости от выбора типа документа (если тип документа выбран).

Система должна позволять пользователям изменять порядок представления результатов, число элементов на экране, а также какие реквизиты должны быть отображены в результатах поиска.

Система должна позволять ограничивать поиск определенным классом схемы классификации (базовой или дополнительной), а также определенным модулем подсистемы. Должна быть возможность настройки связанных атрибутов для поиска, которые позволяют автоматически сформировать набор реквизитов в форме атрибутивного поиска, если не выбран тип документа. 

Меню и опции поиска для каждой из подсистем или подмодулей должны быть индивидуальны.

Расширенный поиск должен позволять осуществлять поиск только документов или только классов в схемах классификации.

Система должна позволять осуществлять поиск в результатах предыдущего поиска. Система должна позволять изменять (уточнять) критерии поиска без повторного ввода всех критериев.

Система должна позволять создавать выборку в результатах поиска и сохранять ее в персональной папке (или ее аналоге).

Система должна позволять пользователям сохранять поисковые запросы и предоставлять сохраненные поисковые запросы другим пользователям.

Система должна позволять настройку параметров поиска. Все административные настройки функционала поиска должны осуществляться в едином интерфейсе. Работа поиска (то есть возвращаемый результат поискового запроса) должна зависеть только от параметров, указанных в административной настройке функционала поиска.

3.17. Требования к функциям сканирования и распознавания документов

Система должна позволять осуществлять запуск сканирования с выбором типа файла непосредственно из интерфейсов добавления контента. Перечень возможных типов файлов должен, в том числе, включать в себя типы PDF и JPEG. При выборе типа PDF, система должна провести OCR распознавание контента и записать файл PDF с текстовым слоем.

3.18. Требования к справочнику организации, механизмам замещения и совмещения

Справочник организации должен обеспечивать хранение информации об Обществе, подразделениях Общества, работниках Общества, занимаемых должностях в соответствии со штатным расписанием. 

Система должна быть обеспечена возможностью делегирования полномочий на постоянной и временной основе другим работникам. В случае делегирования полномочий одного работника другому, все действия над документами и справочниками должны быть доступны обоим работникам. Должна быть предусмотрена возможность передачи полномочий нескольким работникам одновременно. Должна быть возможность передачи прав заместителю на документы, введённые в систему до момента передачи полномочий.

Должна быть предоставлена возможность совмещения должностей одним работником Общества.

При смене должности/подразделения, увольнении работника Общества должна обеспечиваться возможность передачи документов работника другому лицу.

3.19. Требования к оповещению пользователей

Система должна обеспечивать возможность настройки информирования пользователей о событиях системы через рассылку уведомлений непосредственно из системы на электронную почту пользователей. 

Пользователь должен иметь возможность ручной настройки уведомления для любого элемента системы, который ему доступен.

Уведомления по событиям в процессе действия делегирования полномочий или замещения должны приходить пользователю приложения и его замещающим работникам, начиная с момента делегирования (замещения) и заканчивая снятием настроек по делегированию (замещению).

Система должна предоставлять сервис управления уведомлениями на уровне администрирования системы.

3.20. Требования к наличию отчётов

Система должна предоставлять возможность получать необходимую управленческую и аналитическую информацию о документообороте организации, об исполнительской дисциплине, о составах и статусах документов в базах данных. Система должна позволять настраивать критерии отбора и формат получаемых данных, а также формировать отчетность на основании выбранных критериев, заданных форм отчетов, а так же на основании отдельно настраиваемых пользователями на основании существующих форм или создаваемых заново (иметь встроенный генератор отчетов). В системе должна быть возможность сбора статистики по статусам документов.

Система должна давать возможность пользователю настраивать общий вид требуемого к выгрузке отчета, а так же выгружать его в виде приложений MSOffice и сохранять вне системы. 

В СЭД должна быть возможность формирования отчетности по срокам согласования. В отчете должны задаваться следующие данные: вид и тип документов, фактическое время согласования, временной период, включаемый в отчет, согласующие (все либо список). Отчет должен содержать следующие данные: период отчета, ФИО согласующего, подразделение согласующего, вид, тип и наименование документа, ФИО исполнителя, фактическое время согласования. Отчет должен выгружаться в приложения MS Office и иметь возможность сортировки по столбцам.

Система должна позволять формировать отчет по одному / нескольким атрибутам. 

Полный перечень отчетов будет определен в рамках первого этапа работ.

3.21. Требования к ведению справочника внешних адресатов

Справочник внешних адресатов должен обеспечивать хранение информации о контрагентах, с которыми ведется переписка: организации, филиалы, представители организаций и филиалов и т.п.

Справочник должен предоставлять возможность создания иерархической структуры для организаций контрагентов.

При работе со справочником должна обеспечиваться возможность добавления адресатов как непосредственно в справочник администратором системы, так и регистраторами документов, при заполнении регистрационной карточки.

При добавлении нового элемента справочника должен осуществляться поиск дублей по реквизитам (напр. Наименование, ИНН). Система должна уведомлять пользователя о существовании элемента с такими же реквизитами.

В ходе первого этапа работ должны быть выданы рекомендации по ведению справочника внешних адресатов с учетом существующего справочника Контрагенты в системе 1С.

3.22. Требования к механизму подписания/утверждения документов

Для документов вида «Исходящий», «ОРД», должна быть возможность выбора нескольких подписантов.

Механизм подписания/утверждения/согласования должен предусматривать возможность делегирования полномочий подписания/утверждения/согласования документа как до поступления документа на подпись/согласование, так и после.

Подписант/утверждающий/согласующий должен иметь возможность выполнить следующие действия:

· Подписать/Согласовать;

· Передать на проверку;

· Отклонить/Вернуть на доработку;

· Оставить комментарий к документу;

· Создать свою версию документа.

3.23. Требования к электронному хранилищу

Электронное хранилище должно иметь иерархическую структуру с выделенными разделами. Каждый раздел должен быть представлен в виде самостоятельной подсистемы (Доверенности, Фонд локальных нормативных документов, Прочие регламентирующие документы) с возможностью разграничения прав доступа.

Полный список требований к электронному хранилищу, его разделам, структуре, разграничению прав доступа и подмодулям будет определен в рамках первого этапа работ. 

3.23.1. Требования к составу информации,  хранящейся в электронном хранилище

Электронное хранилище должно обеспечивать хранение в электронном виде следующих видов информации: 

· Скан-образы/файлы редактируемых форматов в рамках делопроизводства (служебные записки, входящие и исходящие документы, приказы, распоряжения, протоколы и т.п.);

· Скан-образы/файлы редактируемых форматов в рамках исполнения поручений (резолюции, справки, аналитические и пояснительные записки и т.п.);

· Скан-образы доверенностей;

· Скан-образы/файлы редактируемых форматов локальных нормативных документов  и Приложений к ним;

· Файлы формата MS Excel  Реестров ЛНД;  

· Скан-образы учредительных документов Общества;

· Скан-образы документов контрагентов, переданных для прохождения аккредитации;

· Проектные документы.

3.23.2. Требования к функциям электронного хранилища

Электронное хранилище должно обеспечивать выполнение следующих функций:

· загрузку отсканированных бумажных документов;

· автоматическое и ручное создание учетных карточек документов;

· автоматическое и ручное заполнение атрибутов учетных карточек документов;

· автоматическое размещение файлов электронных образов документов;

· многоуровневую систему каталогизации и отображения размещаемых документов, включая взаимную переадресацию на связанные документы; 

· автоматическая и ручная привязка учетных карточек документовв используемых учетных системах;

· обеспечение доступа к хранимым документам;

· возможность поиска документов по заданным атрибутам;

· контроль дублирования документов, размещаемых в хранилище;

· возможность просмотра скан-образов документов из интерфейсов учетных систем; 

· массовая печать скан-образов документов из интерфейса электронного хранилища;

· обеспечение безопасности хранения;

· формирование отчетов;

· возможность передачи (внутренний документооборот СЭД) КЭД;

· возможность постоянного увеличения объёмов хранимых документов.

3.24. Требования к базе поставщиков

База поставщиков должна позволять заполнять карточку контрагента вручную и загружать данные из Excel, прикреплять к заполненной карточке архивы документов, переданных на аккредитацию и заключения структурных подразделений, хранить данные о прохождении или не прохождении аккредитации контрагентом.

База поставщиков должна позволять выгружать отчетность в требуемом пользователю формате по данным карточек контрагентов, а так же набор документов, прикрепленных к карточкам.

Полный список требований к базе поставщиков будет определен в рамках первого этапа работ. 

Приложение № 3
Проект

ДОГОВОР
	г. Оренбург
	«___» _________________ 2016 г.


Некоммерческая организация «Фонд модернизации жилищно-коммунального хозяйства Оренбургской области», именуемый в дальнейшем «Заказчик», в лице генерального директора Бахитова Таргена Амандыковича, действующего на основании Устава, с одной стороны, и _________________, именуемый в дальнейшем «Исполнитель», в лице ____________, действующего на основании _________, с другой стороны, заключили настоящий договор (далее – договор) о нижеследующем:

1. Предмет договора

1.1 Исполнитель, имея соответствующие полномочия от правообладателей, обязуется передать Заказчику следующие неисключительные (ограниченные) права на использование программы для ЭВМ и базы данных, далее именуемые «Программные продукты», согласно Приложению № 1:

             Право на воспроизведение, предоставленное с целью самостоятельного использования для инсталляции и запуска программных продуктов в соответствии с документацией, сопровождающей поставку Программных продуктов и устанавливающей правила использования правомерно изготовленного и введенного в гражданский оборот экземпляра Программного продукта («Пользовательского лицензионного соглашения»), без передачи этого права третьим лицам.

 1.2  Заказчик обязуется принять и оплатить согласно условиям договора программные продукты согласно Приложению № 1, являющимся неотъемлемой частью настоящего Договора.

 1.3 Наименования программных продуктов «1С:Документооборот 8 КОРП» «1С:Предприятие 8.3. Лицензия на сервер (x86-64) и «1С:Предприятие 8. Клиентская лицензия на 20 р.м.», права на использование которых передаются от Исполнителя к Заказчику, указывается сторонами в Актах передачи прав, которые подписываются сторонами договора.

2. Условия Поставки

2.1 Исполнитель осуществляет передачу Заказчику Программных продуктов в течении 14 календарных дней с момента оплаты счёта. 

2.2 Исполнитель производит установку Программных продуктов «1С:Документооборот 8 КОРП» «1С:Предприятие 8.3. Лицензия на сервер (x86-64) и «1С:Предприятие 8. Клиентская лицензия на 20 р.м.» на компьютеры Заказчика.

3. Права и обязанности сторон

3.1 Исполнитель гарантирует Заказчику, что имеет соответствующие права на распространение поставляемых Программных продуктов и передает Заказчику лицензионные соглашения на них, регламентирующие порядок пользования Программными продуктами и условия передачи их третьим лицам.

3.2 Исполнитель не несет ответственности за комплект поставки Программных продуктов, если Заказчик заранее не предоставил все особенности специфики своего предприятия связанные с налогообложением и методикой ведения бухгалтерского учета в письменной форме. 

3.3  Заказчик обязуется соблюдать авторские и прочие права Исполнителя и фирмы-разработчика на Программные продукты и не производить несанкционированного копирования программ и материалов, входящих в пакет программ или любой модификации программ, баз данных, снятие защиты от несанкционированного копирования и иных изменений поставляемых Программных продуктов.

3.4 Заказчик принимает лицензионное соглашение на использование Программных продуктов, входящее в комплект поставки.

4. Сумма договора и порядок расчетов
4.1 Сумма настоящего договора составляет ___________________________.
4.2 Условия оплаты: 100% предоплата.
4.3 Срок действия настоящего Договора – до 30.12.2016 г.
4.4 Заказчик обязуется выполнить обязательство по оплате суммы, определенной условиями п. 4.1 настоящего Договора на основании выставленного Исполнителем счета, путем безналичного перечисления денежных средств на расчетный счет Исполнителя в течение 5 рабочих дней со дня выставления счёта по настоящему Договору.

4.5 Цена Договора остается фиксированной на протяжении всего срока действия настоящего Договора.
5. Порядок сдачи-приемки услуг

5.1 Наименования Программных продуктов, права на использование которых передаются от Исполнителя к Заказчику, указываются сторонами в акте приёма-передачи которые подписываются сторонами договора. 

5.2 Заказчик должен принять Программные продукты от Исполнителя в соответствии с требованиями, предусмотренными законами и иными правовыми актами Российской Федерации.

5.3 Заказчик назначает ответственным лицом за принятие Программных продуктов и прав использования на них следующее лицо: ______________________________________________

_____________________________________________________________________________________
6. Гарантийное обслуживание

6.1 Обязательства по гарантийному обслуживанию Программных продуктов несет правообладатель, при этом гарантийное обслуживание проводится официальными сертифицированными сервисными центрами.

6.2 По запросу Заказчика Исполнитель предоставляет информацию о месторасположении сервисных центров, если эти  сведения не указаны в сопроводительной технической документации.

7. Обстоятельства непреодолимой силы

7.1 Стороны не несут ответственности за полное или частичное неисполнение предусмотренных настоящим договором обязательств, если такое неисполнение связано с обстоятельствами непреодолимой силы. 

7.2 Сторона, для которой создалась невозможность исполнения обязательств по настоящему договору вследствие обстоятельств непреодолимой силы, не позднее 7 (Семи) дней с момента их наступления в письменной форме извещает другую сторону с приложением документов, удостоверяющих факт наступления указанных обстоятельств. 

7.3 Если обстоятельство непреодолимой силы непосредственно повлияло на исполнение обязательств в срок, установленный в настоящем договоре, срок исполнения обязательств отодвигается соразмерно времени действия соответствующего обстоятельства, но не более чем на один месяц.

7.4 Если обстоятельства непреодолимой силы будут действовать свыше одного месяца, то каждая из Сторон вправе расторгнуть настоящий договор, и в этом случае ни одна из Сторон не вправе требовать возмещения убытков.

7.5 Доказательством наличия обстоятельств непреодолимой силы и их продолжительности является соответствующее письменное свидетельство органов государственной власти Российской Федерации.

8. Ответственность сторон

8.1 За неисполнение либо ненадлежащее исполнение обязательств по настоящему договору Стороны несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и настоящим договором.

9. Порядок разрешения споров

9.1 Споры и разногласия, возникающие из настоящего договора или в связи с ним, разрешаются путем переговоров. При этом применяется претензионный порядок урегулирования споров. Срок рассмотрения претензий составляет 15 (Пятнадцать) календарных дней.

10. Прочие условия

10.1 Настоящий договор вступает в силу с момента подписания и действует до полного исполнения Сторонами принятых на себя обязательств.

10.2 Настоящий договор составлен в двух идентичных экземплярах, имеющих равную юридическую силу, из которых один экземпляр находится у Исполнителя, а второй – у Заказчика.

10.3 Не допускается уступка стороной договора (кредитором) прав требования, возникших из договора, без предварительного письменного согласия другой стороны (должника) в обязательстве (п.2 ст. 382 ГК РФ). 

11. Юридические адреса и платежные реквизиты сторон
	«ЗАКАЗЧИК»

Некоммерческая организация «Фонд модернизации жилищно-коммунального хозяйства Оренбургской области»

(Фонд МЖКХ Оренбургской области)

ИНН 5610158661 КПП561001001

460000, г. Оренбург, ул. Пушкинская, д.41

в Филиале Банка ВТБ (ПАО) в

г. Нижнем Новгороде

р/с 40603810921240000017

к/с 30101810200000000837

БИК 042202837

тел.(3532)77-04-58
Генеральный директор
___________________ Т.А. Бахитов
	«ИСПОЛНИТЕЛЬ»




Приложение № 1

к Договору от «___» ___________ 2016 г.

СПЕЦИФИКАЦИЯ 
программного  продукта

Заказчик:   Некоммерческая организация «Фонд модернизации жилищно-коммунального хозяйства Оренбургской области»

Исполнитель: 

	№ п/п
	Наименование программных продуктов
	Ед. изм.
	Кол-во
	Цена за ед., руб.
	Сумма, руб. 

	
	
	шт.
	1
	
	

	
	Итого:
	
	
	
	


СОГЛАСОВАНО

	«ЗАКАЗЧИК»

Некоммерческая организация «Фонд модернизации жилищно-коммунального хозяйства Оренбургской области» 

(Фонд МЖКХ Оренбургской области)

ИНН 5610158661  КПП 561001001 

460000, г. Оренбург, ул. Пушкинская, д.41

в Филиале Банка ВТБ (ПАО) в

г. Нижнем Новгороде

р/с 40603810921240000017

к/с 30101810200000000837

БИК 042202837 

тел.(3532)77-35-40

Генеральный директор 

 ___________________ Т.А.Бахитов
	


