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Часть 1. Условия проведения запроса котировок
	№ п/п
	Параметры конкурентной закупки
	Условия конкурентной закупки

	1.1
	Способ проведения запроса котировок
	Запрос котировок, участниками которого могут быть только субъекты малого и среднего предпринимательства в электронной форме № 10/ЗКТЭ/МСП -СКППК/22

	1.2
	Предмет запроса котировок
	Предоставление на условиях простой (неисключительной) лицензии права использования объектов авторского права программ для ЭВМ, электронного документооборота (DirectumRX)
Запись в реестре №4499 от 16.04.2018 произведена на основании приказа Министерства цифрового развития, связи и массовых коммуникаций Российской Федерации от 12.04.2018 №157
Сведения о наименовании закупаемых услуг, их количестве, ценах за единицу услуги, (при необходимости), начальной (максимальной) цене договора, расходах участника, нормативных документах, согласно которым установлены требования, технических и функциональных характеристиках услуг, требования к их безопасности, качеству, к результатам, иные требования, связанные с определением соответствия оказываемых услуг потребностям заказчика, место, условия и сроки оказания услуг, форма, сроки и порядок оплаты указаны в техническом задании, являющемся приложением № 1.1 к извещению о проведении запроса котировок.

	1.3
	Антидемпинговые меры
	Антидемпинговые меры не предусмотрены.

	1.4
	Обеспечение заявок
	Обеспечение заявок не предусмотрено.

	1.5
	Обеспечение исполнения договора
	Обеспечение исполнения договора не предусмотрено.

	1.6
	Приоритет товаров, работ, услуг, установленный постановлением Правительства Российской Федерации от 16.09.2016 № 925
	Не предусмотрено

	1.7.
	Требования законодательства Российской Федерации к лицам, осуществляющим поставку товара, выполнение работы, оказание услуги
	Не предусмотрено.

	1.8
	Изменение количества предусмотренных договором товаров, при изменении потребности
	Изменение количества предусмотренных договором услуг, при изменении потребности в услугах, на оказания, которых заключен договор, допускается в пределах 30% (тридцати) от предельной цены договора.

	1.9
	Выбор победителя
	по итогам запроса котировок определяется один победитель.

	1.10
	Количество договоров и их виды
	По итогам запроса котировок в электронной форме среди субъектов малого и среднего предпринимательства заключается один договор на предоставления на условиях простой (неисключительной) лицензии права использования объектов авторского права программ для ЭВМ, электронного документооборота (DirectumRX)

	1.11
	Особые условия заключения и исполнения договора
	не предусмотрено

	1.12
	Приложения
	1.1. Техническое задание

1.2. Проект договора
1.3. Формы документов, предоставляемых в составе заявки участника: 
Форма сведений об участнике;
Форма технического предложения участника;
Форма сведений о наименовании страны происхождения поставляемого товара.


Приложение № 1.1 к извещению
о проведении запроса котировок

Техническое задание
	1. Наименование закупаемых услуг, их количество (объем), цены за единицу услуги и начальная (максимальная) цена договора

	Наименование услуги
	Ед. изм.
	Количество (объем)
	Цена за единицу без учета НДС
	Всего без учета НДС

	Предоставление на условиях простой (неисключительной) лицензии права использования объектов авторского права программ для ЭВМ, электронного документооборота (DirectumRX)

Запись в реестре №4499 от 16.04.2018 произведена на основании приказа Министерства цифрового развития, связи и массовых коммуникаций Российской Федерации от 12.04.2018 №157
	шт.
	1
	431 680,00
	431 680,00

	ИТОГО начальная (максимальная) цена
	- 431 680.00 (четыреста тридцать одна тысяча шестьсот восемьдесят) рублей 00 копеек НДС не облагается на основании пп.26 п 2 ст. 149 Налогового Кодекса Российской Федерации

	Порядок формирования начальной (максимальной) цены
	Начальная (максимальная) цена договора, цена единицы услуги, сформирована методом сопоставимых рыночных цен (анализа рынка), предусмотренным подпунктом 1 пункта 53 Положения о закупке товаров, работ, услуг для нужд заказчика, и включает все расходы, связанные с предоставлением услуг, а так же стоимость гарантийных обязательств, налогов (кроме НДС), и других обязательных платежей.

	Применяемая при расчете начальной (максимальной) цены ставка НДС
	0% 

	2. Требования к услугам

	Предоставление на условиях простой (неисключительной) лицензии права использования объектов авторского права программ для ЭВМ, электронного документооборота (DirectumRX)

Запись в реестре №4499 от 16.04.2018 произведена на основании приказа Министерства цифрового развития, связи и массовых коммуникаций Российской Федерации от 12.04.2018 №157
	Нормативные документы, согласно которым установлены требования
	ГК РФ ст. 1238.

Федеральный закон «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» от 27.07.2006 № 149-ФЗ
ПО должно находиться в реестре Минкомсвязи (https://reestr.digital.gov.ru)

	
	Технические и функциональные характеристики услуги
	СЭД передается в виде функционирующего комплекса. Серверная часть располагается на базе средств вычислительной техники Исполнителя на территории Российской Федерации, клиентские части – на базе средств вычислительной техники Заказчика (согласно SaaS модели обслуживания). В течение всего срока предоставления доступа СЭД должна обновляться на новые версии силами Исполнителя. В течение всего срока предоставления доступа Исполнитель гарантирует работоспособность СЭД путем проведения следующих мероприятий:

●
инцидентная поддержка;

●
предоставление документации, необходимой для эксплуатации;

●
предоставление доступа специалистов Заказчика к сайту поддержки;

●
регистрация пожеланий и замечаний;

●
мониторинг работоспособности ПО;

●
предоставление рекомендаций по выбору программного и аппаратного обеспечения для работы с СЭД;

1. Требования к функционалу управления электронными документами.

1.1. Создание документов

При создании нового документа (проекта документа) СЭД должна позволять осуществлять следующие операции:

●
создание документа;

●
предварительный просмотр шаблона создаваемого документа;

●
заполнение реквизитов КД;

●
прикрепление файлов любого формата;

●
установление взаимосвязи между документами;

●
сканирование документов и присоединение отсканированных файлов к карточке документа осуществляется в момент регистрации документа.

В СЭД должен быть предусмотрен механизм кнопок для быстрого создания наиболее востребованных для пользователя типов документов. Кнопки для быстрого создания должны быть доступны непосредственно в интерфейсе без дополнительных переходов. 

В СЭД должна быть возможность создания документов методом «Drag-and-drop» т.е. перетаскиванием файла из интерфейса ОС в окно СЭД. Причем перетаскивать документ можно в конкретную папку, при этом в данной папке будет сохранена ссылка на создаваемый документ. При перетаскивании документа в реестры документов (входящие, исходящие, внутренние, договоры, счета на оплату и т.д.) СЭД должна автоматически определять тип создаваемого документа, не требуя пользователя указывать его при создании.

1.2. Автоматическая нумерация документов

СЭД должна позволять устанавливать автоматическую нумерацию документов по настраиваемым правилам (отдельная нумерация по типам документов и подразделениям, настройка префиксов и суффиксов по типам документов, закрепление диапазонов за отдельными сотрудниками) и т.п.

1.3. Выдача документов

В СЭД должен присутствовать специальный функционал для фиксации факта выдачи оригинала документа. В карточке каждого электронного документа должна быть вкладка «Выдача», где производится отметка:

●
факта выдачи;

●
лица, получившего документ;

●
отметка выдан ли оригинал документа или копия;

●
дата выдачи;

●
срок возврата;

●
состояние по возврату;

●
дата фактического возврата;

●
примечание делопроизводителя.

1.4. Связывание документов

В СЭД должна быть реализована возможность связывать документы между собой для быстрого доступа к связанным документам. Например, для договора можно найти все связанные с ним дополнительные соглашения, акты к договору и приложения. 

Связанные документы должны отображаться в виде дерева. На первом уровне должны находиться документы, связанные с текущим. На втором уровне - документы, связанные с документами первого уровня и т.д.

В карточке документа должна быть реализована специальная закладка «Связи», в которой отображаются документы сгруппированы по типу связи. Типы связей предназначены для группировки документов по их назначению. Например, договор может быть связан с письмом типом связи Переписка по предмету, а с простым документом типом связи Приложение.

У связи могут быть две стороны, каждая из которых имеет название. Названия сторон связи отображаются на закладке «Связи» в качестве названия типа связи. Например, документ может быть связан с письмом, в котором ведется переписка по этому документу. В этом случае для документа связь с письмом будет иметь название Переписка по предмету.

В системе должны быть реализованы следующие типы связей:

●
оригинал;

●
копия;

●
переписка по предмету;

●
дополнение к;

●
на основании;

●
является основанием для;

●
приложение;

●
ответное письмо;

●
в ответ на;

●
дополнительное соглашение;

●
бухгалтерские документы.

СЭД должна позволять создавать новые типы связей без программирования.

1.5. Редактирование документов

Для эффективности и удобства работы пользователя, редактирование тела документа, хранящегося в СЭД не должно требовать дополнительных действий по сравнению с редактированием его в операционной системе. А именно:

●
при открытии документа на редактирование его экспорт из СЭД на устройство должен осуществляться автоматически;

●
после завершения редактирования документ должен сохраняться стандартными средствами приложения-редактора. После закрытия приложения документ автоматически должен импортироваться в СЭД. 

1.6. Версионность документов

СЭД должна поддерживать возможность создания версий документов, т.е. создание новой версии при каждом изменении файла и предоставлять возможность просмотра истории изменения файла документа (предыдущих версий файла) и комментариев к ним, а также возможность в любой момент вернуться к ранее сохраненной версии. При обращении пользователя СЭД к документу, открывается последняя версия документа.

1.7. Хранение и доступ к документам

СЭД должна обеспечивать следующие возможности по организации хранения и доступа к документам:

●
хранение карточки документа;

●
хранение файлов документов, ассоциированных с карточкой;

●
настройка иерархической структуры хранения документов (папок);

●
разграничение прав доступа на уровне иерархии хранения документов;

●
разграничение прав доступа к отдельному документу, в том числе:

●
полный контроль над документом;

●
право редактировать;

●
право читать документ, но не редактировать его;

●
полное отсутствие прав доступа к документу;

●
электронная подпись;

●
версия документа, подписанная усиленной электронной подписью, должна быть защищена от внесения в него изменений;

●
создание документов на основе шаблонов;

●
категоризация документов – отнесение через атрибуты к одной или нескольким категориям (рубрикам) из настраиваемого списка;

●
установление ссылочных связей между документами, в том числе двусторонних;

●
автоматическое и ручное управление версиями документов.

1.8. Отображение информации о документах в СЭД

СЭД должна обеспечивать следующие возможности отображения документов в системе:

●
настройка атрибутивного состава табличных форм, отображающих информацию о документах;

●
сохранение настроенных табличных форм для выбора и применения их конечным пользователем как представления;

●
фильтрация, группировка, сортировка и поиск по любому полю в табличных формах;

●
в СЭД должна быть реализована папка для просмотра заданий, уведомлений и документов, к которым пользователь обращался, просматривал и выполнял в течение определенного периода времени.

1.9. Требования к протоколированию действий пользователей в СЭД

●
СЭД должна обеспечивать протоколирования действий по работе с документами. Протоколирование должно включать фиксацию следующих действий пользователя с документами:

●
создание (при создании из шаблона, должно быть указано название шаблона на основе которого был создан документ);

●
просмотр;

●
изменение прав доступа;

●
изменение текста документа;

●
подписание документа ЭП;

●
удаление документа из системы;

●
создание версии документа;

●
импорт документов в систему;

●
экспорт документов из системы;

●
изменение связей (с указанием вида связи и имени связанного документа);

●
удаление версии документа;

●
регистрация документа: регистрация документа, отмена регистрации документа, резервирование номера, отмена резервирования номера, изменение регистрационных данных;

●
протокол действий пользователя с документом должен содержать информацию о дате и точном времени совершения действия, а также имя пользователя, совершившего действие.

2. Требования к функционалу управления процессами.

СЭД должна обеспечивать следующие возможности разработки и настройки процессов:

●
наличие редактора для разработки шаблонов рабочих процессов согласования документов;

●
наличие библиотеки шаблонов рабочих процессов движения документов;

●
динамическое назначение исполнителей и других параметров задания при его инициализации в процессе;

●
должна быть предусмотрена возможность ручного изменения отдельных параметров перед запуском процесса;

●
СЭД должна обеспечивать следующие возможности управления процессами:

●
запуска бизнес-процессов по определенному регламенту вручную;

●
остановка процесса вручную;

●
построение отчетов о ходе исполнения процессов;

●
наличие журнала исполнения процесса;

●
механизм поиска процесса в системе по значениям его атрибутов.

2.1. Формирование заданий и контроль исполнения

СЭД должна обеспечивать следующие возможности по формированию заданий по обработке документов и контроля их исполнения:

●
формирование заданий по обработке документа с фиксацией исполнителей, контролера и сроков;

●
фиксация маршрута прохождения документа (друг за другом, одновременно);

●
возможность свободной маршрутизации документов посредством создания подзадач;

●
контроль исполнения на стадии завершения, подтверждение исполнения;

●
возможность консолидированного просмотра истории исполнения;

●
замещающим, при отсутствии основного исполнителя по поручению;

●
регистрация переносов сроков исполнения заданий;

●
получение статистических отчетов об исполнительской дисциплине.

СЭД должна поддерживать создание, как самостоятельных поручений, так и поручений, выданных по документу.

При создании поручения на основании документа в карточке поручения должна автоматически проставляться ссылка на данный документ, а также ссылка на карточку документа, на основании которого выдано поручение. Должна быть реализована возможность прикреплять ссылки на дополнительные файлы.

Должна поддерживаться выдача поручения нескольким исполнителям, постановки на контроль, назначение контролера и сроков исполнения по каждой подзадаче в рамках поручения, а также обновления данных на рабочем месте исполнителя при изменении его задачи.

На основе выданного поручения должны автоматически создаваться индивидуальные задачи для каждого исполнителя и контролера, указанных в поручении.

Задачи для исполнителей и контролеров должны рассылаться по рабочим местам пользователей.

СЭД должна иметь возможность уведомлять пользователя о появлении нового поручения\задачи на исполнение различными способами: по электронной почте, оповещением системы.

СЭД должна позволять пользователю запросить продление срока задачи на согласование или задачи на исполнение поручения.

В Системе должна быть реализована технология контроля исполнения поручений и документов, в которую вовлечены пользователи исполняющие роли – «руководитель», «контролер», «ответственный исполнитель», «исполнитель».

«Контролер» имеет право направить документ на доработку исполнителю, в случае, если представленный документ выполнен исполнителем не качественно.

В Системе должны быть предусмотрены возможности делегирования прав одного «контролера», другому, например, на период очередных отпусков.

2.2. Согласование\утверждение документов

СЭД должна обеспечивать следующие возможности согласования документов:

●
поддержка автоматизированного согласования документов: друг за другом и одновременное, формирование версий документов, ведение журналов согласования; 

●
создание версий документов в процессе согласования с внесением изменений и примечаний согласующим, возможность анализа внесенных изменений по версиям;

●
возможность создания шаблонов типовых сценариев согласования документов.

●
при исполнении задания на согласование\утверждение документа (визирование или подписание), пользователь должен иметь возможность:

●
согласовать\утвердить файл документа с помощью ЭП;

●
отклонить документ;

●
ввести комментарии (в виде текста) в карточку согласования и\или прикрепить файл с замечаниями и отправить инициатору на доработку;

●
внести исправления непосредственно в текст документа с сохранением авторства исправлений в новой версии документа и отправить инициатору на доработку;

●
просмотреть историю изменения файла документа.

После исполнения задания на согласование\утверждение каждым согласующим, должна быть возможность автоматического оповещения инициатора процесса. Оповещение должно содержать информацию о согласовании\утверждении или отклонении документа каждым исполнителем отображаться оставленные исполнителем комментарии. 

3. Требования к функционалу управления делопроизводством.

3.1. Интерфейс делопроизводителя.

Подсистема управления делопроизводством должна быть предоставлена отдельным модулем системы со специализированной рабочей областью делопроизводителя. В рабочей области делопроизводителя должны быть следующие функциональные возможности:

●
создание документов;

●
переход в реестр входящих документов;

●
переход в реестр исходящих документов;

●
переход в реестр внутренних документов;

●
предварительно настроенный поиск документов по регистрационным реквизитам;

●
быстрый поиск официальной переписки с выбранным контрагентом;

●
переход в реестр поручений;

●
переход в реестр выданных документов для контроля возврата.

Реестры документов (входящих, исходящих, внутренних, выданных) должны быть представлены в виде списка ссылок на документы с настраиваемым отображением реквизитов из карточки документа. В реестре должна присутствовать панель быстрой фильтрации реестра по:

●
журналу регистрации;

●
виду документа;

●
отправителю;

●
подразделению;

●
времени создания документа в СЭД.

3.2. Функционал работы с реестрами.

В реестре должна присутствовать возможность полноценной фильтрации, сортировки и группировки по любому из отображаемых полей в списке. После соответствующей настройки полей должна быть возможность сохранить эту настройку для последующего быстрого использования и переключения между разными вариантами настройки полей.

Для исходящих документов должна присутствовать возможность автоматического формирования почтовых конвертов различных форматов. Реквизиты, указываемые на конверте должны автоматически подставляться в шаблон конверта из СЭД. При выделении нескольких исходящих документов, отправляемых разным контрагентам СЭД должна формировать сразу несколько конвертов: для каждого исходящего документа отдельный конверт.

При выделении нескольких исходящих документов должна быть возможность стандартный отчет «Реестр почтовых отправлений» для отправки на Почту.

3.3. Выдача документов.

В реестр выданных документов должны автоматически попадать документы, в карточке которых указан факт выдачи и не отмечен факт возврата документа. 

Для быстрой отметки факта выдачи документа в интерфейсе делопроизводителя, при нахождении в одном из реестров, на ленте должна присутствовать соответствующая кнопка, вызывающая диалоговое окно, в котором делопроизводитель указывает все вышеперечисленные реквизиты кроме состояния по возврату и даты фактического возврата.

3.4. Отчетность по делопроизводству.

В СЭД должны присутствовать стандартные отчеты:

●
журнал внутренних документов;

●
журнал входящих документов;

●
журнал исходящих документов;

●
контроль возврата документов;

●
контроль сроков исполнения поручений.

3.5. Номенклатура дел.

СЭД должна поддерживать ведение электронной номенклатуры дел. Дела должны быть представлены в виде справочника. В карточке Дела должны содержаться обязательные реквизиты:

●
индекс;

●
заголовок;

●
срок хранения;

●
дата начала действия;

●
дата окончания действия;

●
подразделение;

●
группа регистрации;

●
состояние.

В СЭД должен присутствовать функционал по формированию внутренней описи Дела. Внутренняя опись предоставляет и себя список всех документов, помещенных в данное Дело.

3.6. Журналы регистрации.

СЭД должна поддерживать ведение электронных журналов регистрации документов. Журналы регистрации должны быть представлены в виде справочника. В журнале регистрации производятся следующие настройки: 

●
фиксируется группа регистрации, сотрудники которой могут регистрировать документы в данном журнале;

●
фиксируется документопоток, документы которого могут быть зарегистрированы в данном журнале;

●
производится детальная настройка формата номера документа;

●
устанавливается очередной номер, с которого должна начинаться регистрация следующего документа в данном журнале (необходимо для пропуска номера);

●
непосредственно из карточки журнала формируется отчет «журнал регистрации» и отчет «пропуск номеров».

3.7. Процесс регистрации документов.

Под регистрацией документа в системе подразумевается присвоение документу соответствующего регистрационного номера с автоматическим занесением записи в электронный журнал регистрации. 

В СЭД должна быть возможность настройки правил, по которым документ автоматически будет относиться к определенному журналу регистрации в момент регистрации, но остается возможность изменить журнал вручную. При этом список доступных журналов должен быть ограничен настройками регистрации документов.

3.8. Рассмотрение документов.

В СЭД должен быть предусмотрен механизм рассмотрения документов руководителем. Поступивший документ после регистрации отправляется на рассмотрение руководителю в электронном виде. 

Руководитель, рассматривающий документ, должен иметь возможность:

●
вынести резолюцию по документу для последующего создания поручения силами помощника руководителя;

●
собственноручного создания поручения по документу;

●
ознакомления с документом без дальнейших поручений и резолюций по нему.

3.9. Поручения и контроль исполнения.

В СЭД должен присутствовать механизм поручений. Данный механизм должен обеспечивать фиксацию поручения, доставку его до исполнителя, контроль факта исполнения, делегирование поручений и получение отчета об исполнении поручения.

Отправка поручения может осуществляться как на основании документа, так и без него. При отправке поручения можно выбрать исполнителя и соисполнителей, которые должны принять участие в его исполнении. Также должна быть возможность создания составного поручения для нескольких исполнителей с индивидуальными задачами и сроками для каждого исполнителя. 

Для контроля поручения указывается контролер. Контролер может запросить отчет по исполнению поручения непосредственно из карточки поручения. При этом исполнитель получает соответствующее задание, в рамках которого должен предоставить отчет о состояния исполнения.

Контроль исполнения поручений может осуществляться несколькими способами:

●
непосредственно в реестре поручений;

●
формированием соответствующего стандартного отчета в виде документа;

●
с помощью виджетов на домашней странице desktop-клиента пользователя СЭД. Для этого должны быть предусмотрены соответствующие стандартные виджеты.

Управление доверенностями

3.10. СЭД должна включать специализированный тип документов «Доверенность».

Для доверенностей в СЭД должен присутствовать специальный реестр, автоматически включающий в себя все доверенности.

В реестре доверенностей должна присутствовать преднастроенная фильтрация для быстрого анализа просроченных и действующих доверенностей.

При выдаче сотруднику права подписи доверенность должна указываться как основание. В этом случае основанием может служить только утвержденная ЭП доверенность. Право подписи не может выдаваться на срок, больший, чем срок действия доверенности.

4. Требования к функционалу управления договорами.

4.1. Интерфейс специалиста по договорам

Подсистема управления договорами должна быть предоставлена отдельным модулем системы со специализированной рабочей областью специалиста по договорам. В рабочей области должны быть следующие функциональные возможности:

●
создание документов (договоров, приложений, актов, счетов на оплату);

●
переход в реестр договоров;

●
переход в реестр входящих счетов на оплату;

●
переход к списку договоров у контрагентов;

●
переход к списку договоров на завершении;

●
предварительно настроенный поиск документов по регистрационным реквизитам и по контрагенту.

4.2. Функционал работы с реестрами

В реестре должна присутствовать возможность полноценной фильтрации, сортировки и группировки по любому из отображаемых полей в списке. После соответствующей настройки полей должна быть возможность сохранить эту настройку для последующего быстрого использования и переключения между разными вариантами настройки полей.

Должна присутствовать возможность автоматического формирования почтовых конвертов различных форматов. Реквизиты, указываемые на конверте должны автоматически подставляться в шаблон конверта из СЭД. При выделении нескольких документов, отправляемых разным контрагентам СЭД должна формировать сразу несколько конвертов: для каждого документа отдельный конверт.

4.3. Контроль возврата договорных документов

В реестр документов «у контрагентов» должны автоматически попадать документы, которые отправлены контрагентам на подписание и возврат которых необходимо проконтролировать. 

4.4. Контроль исполнения договоров

СЭД должна предусматривать возможность создания контрольных точек исполнения работ по договору. В контрольной точке указывается ответственный за выполнение работ, срок и количество дней на выполнение. По каждой контрольной точке ответственный за исполнение работ получит задание. Опционально могут получить уведомление об отправке задания:

●
ответственный за договор;

●
руководитель ответственного за исполнение работ и руководитель ответственного за договор.

После выполнения задания в карточке договора автоматически добавится отметка о завершении работ.

При необходимости ответственный за договор может изменить контрольные точки:

●
поменять сроки работ, которые еще не исполнены. Если ответственный уже получил задание, у которого срок меньше, чем новый срок контрольной точки, то срок задания изменится. Если срок задания больше, то он останется прежним; 

●
поменять ответственного за исполнение работ, по которым еще не создано задание; 

●
поставить отметку о завершении работ вручную, если работы были исполнены заранее. Задание на исполнение работ по контрольной точке не сформируется. Если задание уже сформировано, то оно прекратится; 

●
добавить или удалить контрольные точки.

4.5. Отчетность по договорам

В СЭД должны присутствовать стандартные отчеты:

●
реестр договорных документов (в формате Excel);

●
лист согласования (в формате PDF);

●
документы у контрагентов (в формате Excel);

●
договоры на завершении (в формате Excel).

5. Требования к функционалу по управлению контрагентами

Подсистема управления контрагентами должна быть предоставлена отдельным модулем системы со специализированной рабочей областью.

Модуль должен аккумулировать информацию по организациям-контрагентам, банкам, контактным лицам. 

СЭД должна позволять быстро заполнять карточку организации информацией из ЕГРЮЛ (ЕГРИП) по ОГРН, ИНН или наименованию контрагента.

В Системе должна быть интеграция с внешними сайтами проверки контрагентов. Пользователь может открыть страницу с информацией о контрагенте на одном из сайтов, который настроен для проверки надежности. При необходимости администратор системы может изменить сайт для проверки.

СЭД должна позволять сформировать досье по каждому контрагенту (отдельным реестром) и занести в систему документы со сведениями, которые необходимы для заключения договоров с ним. Например, копии свидетельства о государственной регистрации, выписки из ЕГРЮЛ/ЕГРИП и другие.

6. Требования к функционалу электронного документооборота с контрагентами.

СЭД должна поддерживать встроенную возможность подписания документов усиленной квалифицированной ЭП с использованием криптопровайдера, сертифицированного ФСБ России.

СЭД должна иметь стандартное интеграционное решение с сервисом ЭДО (не менее двух). Решение должно поддерживаться разработчиком в рамках регулярных обновлений СЭД.

СЭД в сочетании с сервисом ЭДО должна обеспечивать соблюдение форматов и правил обработки документов в соответствии с требованиями ФНС России и Правительства РФ.

Интеграционное решение СЭД и сервиса ЭДО должно обеспечивать возможность работы пользователя в едином интерфейсе СЭД без необходимости работы с интерфейсом сервиса ЭДО.

Обработка поступивших документов

СЭД должна иметь возможность назначение ответственного за обработку документов, поступающих из сервиса ЭДО в разрезе организации-получателя или подразделения-получателя. В СЭД должна быть предусмотрена переадресация поступившего документа, если в подразделении не указан ответственный за обработку документов.

Входящие документы из сервиса ЭДО должны поступать в отдельную папку в интерфейсе ответственного за обработку.

СЭД должна обеспечивать автоматическое уведомление контрагента о получении документа через сервис обмена.

7. Требования к механизму поиска данных в СЭД

Поиск по отдельным реквизитам карточек.

СЭД должна предоставлять возможности:

●
Произвольной настройки поисковых реквизитов на основе используемых в системе реквизитов карточек и их различных сочетаний;

●
В качества параметра поиска может выступать любой реквизит области регистрации документа или поручения;

●
Настройки поиска по различным типам данных (карточкам документов, поручений, задач и других типов информации, записей справочника) – т.е. задания отдельного поискового запроса из конкретного набора реквизитов для каждого типа данных или задание возможности искать по всем типам данных;

●
Определение параметров для поиска по отдельным реквизитам карточек:

●
Выбор реквизитов из перечня доступных поисковых параметров; должна быть предусмотрена возможность осуществления одновременного поиска, как минимум, по 5 реквизитам;

●
Поиск документов, связанных цепочкой ссылок.

В качестве результатов поиска для пользователя должны отображаться только те объекты системы (карточки и файлы), к которым он имеет доступ.

8. Требования к подсистеме мониторинга и анализа процессов.

СЭД должна иметь встроенную панель для интерактивного мониторинга и анализа работы сотрудников в системе. Данные на панели должны отображаться в зависимости от прав доступа сотрудника, который выполняет анализ работы. 

Элементы панели должны быть кликабельны и позволяют перейти к детальному анализу данных. Панель должна отражать следующие показатели:

1.
Коэффициент исполнительской дисциплины. Процент выполнения заданий в срок сотрудниками.

2.
Сотрудники с высокой загрузкой за период. Список сотрудников с наибольшим количеством заданий.

3.
Задачи с нарушением срока исполнения. Типы задач, по которым чаще всего не соблюдаются сроки выполнения.

4.
Динамика работы с заданиями (в виде графика);

●
Насколько активно сотрудники используют систему;

●
Отношение заданий с нарушением срока выполнения к общему количеству заданий.

9. Требования к системе разграничения прав доступа на объекты СЭД.

СЭД должна обеспечивать разграничение прав пользователей на следующих уровнях (для следующих типов объектов):

●
на уровне сервера (доступ к системе);

●
на уровне папки;

●
на уровне карточки (ОР, поручения, задачи и т.п.);

●
на уровне файла;

●
на уровне справочника.

Должен поддерживаться, как минимум, следующий набор стандартных разрешений на доступ к объектам (элементам) системы:

●
полный контроль над объектом;

●
право редактировать, но не уничтожать объект;

●
право читать, но не редактировать данные объекта;

●
полное отсутствие прав доступа к объекту.

СЭД должна поддерживать как автоматическое, так и ручное назначение пользователям прав доступа. 

СЭД должна позволять настраивать собственные виды прав доступа к документам без программирования.

Распределение прав пользователей при работе с Системой должно поддерживать ролевую модель. Ролевая модель должна определять доступность различных операций с объектами системы для различных пользователей в зависимости от выполняемой ими роли.

10. Требования к доступу при помощи мобильных устройств.

СЭД должна поддерживать работу с мобильных устройств с помощью специализированных мобильных приложений для платформ iOS и Android.

Должно быть предусмотрено два вида мобильных приложений:

●
мобильное приложение для руководства организации;

●
мобильное приложение для рядовых пользователей.

Интерфейс мобильных приложений должен быть упрощен по сравнению с desktop-клиентом и содержать только основные необходимые функции для работы в удалении от основного рабочего места пользователя.

Мобильное приложение для руководителя должно содержать специализированные инструменты, облегчающие вынесение решений по поступающим документам посредствам помещения непосредственно в тело документа графических и текстовых комментариев. Мобильное приложение для руководителя должно обеспечивать возможности:

●
рассмотрения документов;

●
согласования документов;

●
выдачи поручений на основе документа;

●
выдачи поручений без документа;

●
отзыв и редактирование своих поручений;

●
выполнения и делегирования поручений;

●
доступа к корпоративному хранилищу документов;

●
подписания документов электронной подписью с установкой комментария. А так же просмотра имеющихся на документе электронных подписей;

●
использования усиленной электронной подписи с применением сертификата и хешированием подписываемого документа;

●
сохранения документов на устройство для работы в режиме off-line;

●
работы с несколькими экземплярами СЭД.

11. Требования к справочной системе

СЭД должна предоставлять пользователям возможность самостоятельного изучения и внедрения системы. Для этого она должна быть снабжена справочной системой, включая видеоролики. В свою очередь справочная система должна соответствовать требованиям:

11. 1.
Форматы документации:

●
веб-формат для просмотра информации в браузере, воспроизведения видеороликов и интерактивных медиа-материалов. Справка в веб-формате объединяет всю информацию и видеоролики, позволяет работать с ними как с единой справочной системой: общее содержание, общий указатель, поиск;

●
PDF или другие форматы для печати документации и передачи инструкций исполнителю конкретной роли с описанием его операций в системе.

11.2.
Целевая аудитория. В справочной системе и видеороликах должна содержаться информация для разных типов пользователей:

●
администратор – описание установки и настройки системы;

●
разработчик – описание порядка модификации системы под бизнес-процессы организации;

●
бизнес-пользователи, исходя из их ролей – описание функций и процессов, в которых они участвуют. Например, для делопроизводителя – описание процесса обработки и регистрации документов, выдачи поручений, контроль исполнения, для руководителя проектов – создание и отслеживание хода выполнения проектов.

11.3.
Контент справочной системы:

●
должен регулярно актуализироваться при выходе новой версии ПО с учетом опыта реального использования системы;

●
должен обеспечивать быстрое вхождение новичка в работу (обучение работе в системе в целом и в его функциональных процессах в частности);

●
должен содержать лучшие практики работы для пользователей;

●
должен отвечать на вопросы продвинутых пользователей;

●
должен предоставлять как возможность последовательного изучения одной темы, так и конкретный ответ на имеющийся вопрос, вырванный из контекста;

●
должен содержать примеры решения конкретных задач, в том числе примеры программного кода для разработчиков.

11.4.
Требования к представлению информации в справочной системе:

●
письменная информация и видео;

●
базовая информация об операции отображается всегда, для быстрого погружения, дополнительная информация по умолчанию скрыта, есть возможность развернуть ее и изучить вопрос глубже;

●
советы, примечания, текст, выделенный как важная информация;

●
всплывающие определения терминов в контексте их использования;

●
интерактивные и наглядные схемы процессов;

●
рисунки с наглядным обозначением последовательности действий пользователя, чтобы быстро посмотреть порядок действий, не вчитываясь в текст;

●
встроенный видеоплеер для удобного просмотра видео в справочной системе, в котором:

●
все видео сгруппированы по темам, расположены в том порядке, в котором рекомендуется изучать систему;

●
есть удобная навигация по роликам, а также навигация внутри определенного ролика, когда при нажатии на «временную метку» открывается нужное место в ролике;

●
поддерживается функциональность для воспроизведения роликов: кнопки перехода к следующему, предыдущему ролику, кнопка повтора, сворачивание плейлиста и др.

11.5.
Технические требования:

●
поддержка двух языков (русский и английский). В СЭД при переключении языка интерфейса на английский из системы должна вызываться справка на данном языке;

●
контекстный вызов – вызов справки из системы по F1, при этом открывается раздел с описанием формы, из которой вызвана справка. Например, если нажать F1 из карточки входящего документа, то откроется раздел с описанием того, как обработать и зарегистрировать данный документ;

●
удобный поиск по всем разделам справочной системы, а также по предметному указателю. При поиске учитывается релевантность результатов (наиболее подходящие результаты отображаются первыми в списке). Искать информацию можно фразам, точным совпадениям слов, а также по вопросам вида «как изменить права на документ», «как прекратить работы по поручению» и др.;

●
возможность делиться с коллегами ссылками на разделы справки;

●
возможность прямо из справки связаться со службой поддержки и задать вопрос или отправить пожелание как к самой системе, так и к справке;

●
удобная навигация по содержанию, разделам справки и указателю;

●
расширяемость справки под клиента. Например, клиенты могут добавить справку по модулям, которые они сами разработали;

●
обновление справки при каждом выпуске версии системы. В обновленной справочной системе должна быть представлена информация о новинках версии;

●
оформление в едином стиле с интерфейсом системы.

11.6. Техническая поддержка

•
Консультация по методологическим вопросам выстраивания новых бизнес-процессов с помощью стандартного функционала системы;

•
Запросы в техническую поддержку по вопросам эксплуатации системы

•
Вопросы по настройки системы с помощью стандартного функционала системы.

	
	Требования к безопасности услуг
	Исполнитель обязан обеспечивать конфиденциальность данных Заказчика:

●
исполнитель использует технические средства обеспечения конфиденциальности данных в соответствии с рекомендациями и возможностями производителя системного программного обеспечения:

●
передача данных ведется с использованием защищенных протоколов передачи данных;

●
узел связи компании Исполнителя защищен firewall;

●
исполнитель в максимально короткие сроки устанавливает обновления безопасности ПО, выпускаемые производителем системного программного обеспечения;

●
исполнитель со своей стороны производит мониторинг инцидентов серверной части ПО 24 часа в сутки 7 дней в неделю;

●
доступ к данным Заказчика возможен только для сотрудников Исполнителя обладающих статусом не ниже чем «Системный инженер», подписавшим с Исполнителем соответствующее соглашение о конфиденциальности;

●
сотрудники Исполнителя не обращаются, не просматривают, не модифицируют данные Заказчика за исключением случаев, когда данные действия необходимы для восстановления данных в случае сбоя;

●
Обеспечение безопасности при работе с мобильными приложениями:

Мобильное приложение должно отвечать следующим требованиям по безопасности:

1.
Проверка устройства перед авторизацией пользователя. Администратор может запретить или разрешить работу на конкретном устройстве.

2.
Настройка политик ограничения доступа пользователей по логину или вхождению в группу. Например, разрешить работу всем пользователям группы Руководители, или запретить работу с мобильного устройства конкретному пользователю.

3.
Запрет экспорта электронных документов из мобильных приложений на iOS во внешнее приложение.

4.
Возможность настроить политики ограничения доступа к данным с мобильного приложения. Ограничения могут назначаться на документы и записи справочников: доступ можно разрешить или запретить как для карточек, так и для значений отдельных реквизитов и тел документов, для отдельных пользователей или групп пользователей.

Требования к защите информации от несанкционированного доступа.

СЭД должна обеспечивать разграничение и администрирование доступа к данным и функциям СЭД в соответствии с полномочиями групп пользователей, установленных в системе. Администрирование доступа должны осуществлять ответственные работники, назначаемые в установленном порядке. Иные средства защиты при передаче информации по каналам связи и использования корпоративной сети должны быть предусмотрены в рамках создания и администрирования корпоративной сети.

Информационная безопасность СЭД должна обеспечить решение следующих задач:

●
Целостность (предотвращение возможности несанкционированных изменений электронных документов);

●
Конфиденциальность (разграничения прав доступа к электронным документам);

●
Аутентичность (подтверждение авторства электронных документов);

●
Аутентификацию пользователей;

●
Проверку полномочий пользователя при работе с СЭД;

●
Разграничение доступа пользователей на уровне ролей;

●
Целостность данных при передаче, использовании и хранении информации;

●
Управление правами доступа в процессе администрирования СЭД;

●
Регистрацию действий пользователей при входе в СЭД и выходе из нее, а также случаев нарушения прав доступа к защищаемым ресурсам;

●
Блокировку действий пользователя при нарушении установленных правил работы.

Требования к защите информации в СЭД не должны противоречить требованиям законодательства Российской Федерации в сфере информационной безопасности.

	
	Характеристики, услуг относящиеся к качеству
	СЭД должна обладать надежностью, обеспечивающей круглосуточную работу пользователей.

Надежность СЭД в целом определяется надежностью функционирования составляющих ее компонентов.

СЭД должна обеспечивать сохранность данных при сбоях в электропитании технических средств системы.

СЭД должна обеспечивать ежедневное резервное копирование и ежедневный мониторинг работоспособности.

СЭД в целом должна сохранять работоспособность при некорректных действиях конечных пользователей:

●
ввод некорректных данных;

●
неверный выход из СЭД (завершение работы с СЭД) на рабочей станции.

●
количество пользователей, имеющих доступ для одновременной работы в СЭД - 100;

●
количество пользователей, имеющих доступ для одновременной работы с подсистемой «Договоры» - 100;

●
количество пользователей, имеющих доступ для одновременной работы с подсистемой «Делопроизводство» - 100;

●
количество пользователей, имеющих доступ для одновременной работы в мобильном приложении – 100;

●
количество пользователей, имеющих доступ для одновременной работы с мобильным приложением руководителя – 2;

●
срок предоставления СЭД – 12 месяцев(с 11.07.2022 по 10.07.2023);
●
срок предоставления СЭД – 12 месяцев(с 11.07.2022 по 10.07.2023).

	
	Иные характеристики, услуг
	Программные изделия (компоненты СЭД), поставленные Исполнителем, должны обладать патентной чистотой на территории России.

Предоставляя СЭД по модели SaaS выполнение требований по обеспечению лицензионной чистоты общесистемного программного обеспечения и программного обеспечения общего назначения, используемого на рабочих станциях пользователей, обеспечивается Заказчиком, а сервере (серверах) - Исполнителем.

Сведения о программном обеспечении, на которое передается право использования должны быть включены в единый реестр российских программ для электронных, вычислительных машин и баз данных, созданный в соответствии со статьей 12.1 Федерального закона «Об информации, информационных технологиях и о защите информации».

Участник закупки при исполнении договора должен действовать в пределах прав и полномочий, предоставленных ему лицензиаром на использование поставляемого продукта, что должно подтверждаться партнерским договором (аналогичным соглашением) между участником закупки и лицензиаром;

	4. Требования к результатам

	Предоставление прав использования на программу для ЭВМ осуществляется в соответствии с данным Техническим заданием на срок 12 месяцев (с 11.0.7.2022г. по 10.07.2023г.) на основании Акта приема-передачи прав. 

	5. Место, условия и порядок оказания услуг

	Место оказания услуг
	Ростовская область, г. Ростов-на-Дону, ул. Депутатская д.3

	Срок действия договора
	с момента его подписания и действует до 31.07.2023.

	6. Форма, сроки и порядок оплаты

	Форма оплаты
	Оплата осуществляется в безналичной форме путем перечисления средств на счет победителя запроса котировок

	Срок и порядок оплаты
	Оплата права использования ПО производится Сублицензиатом путем перечисления денежных средств на расчетный счет Лицензиата в полном объеме на основании подписанного сторонами акта приема-передачи неисключительных прав, счета выставленного к оплате, технической и эксплуатационной документации на русском языке, документов, удостоверяющих качество и безопасность, соответствие требованиям нормативных документов, и других документов в соответствии с законодательством (если предусмотрены) в течение 7 (семи) рабочих дней с момента утверждения акта приема-передачи неисключительных прав при условии предоставления полного пакета документов, предусмотренным договором.

	7. Иные требования

	Не предусмотрено

	8. Расчет стоимости товара за единицу

	Цена за единицу каждого наименования товаров, работ, услуг без учета НДС подлежит снижению от начальной пропорционально снижению начальной (максимальной) цены договора (цены лота) без учета НДС, полученному по итогам проведения запроса котировок (коэффициент тендерного снижения). В случае если участником в отношении различных позиций технического задания предлагаются к поставке одинаковые товары (товары одной марки, модели, с одинаковыми характеристиками), цена за единицу каждого наименования таких товаров определяется исходя из минимальной единичной расценки соответствующей позиции технического задания, сниженной на коэффициент тендерного снижения.


Приложение № 1.2 

к извещению о проведении 

запроса котировок
ПРОЕКТ
ДОГОВОР №_______

СУБЛИЦЕНЗИОННЫЙ (ЛИЦЕНЗИОННЫЙ) ДОГОВОР

на предоставление права использования программного обеспечения DirectumRX
	г. Ростов-на-Дону
	«___»._________202__


Акционерное общество «Северо-Кавказская пригородная пассажирская компания», именуемое в дальнейшем Сублицензиат/Лицензиат, в лице Генерального директора Евгения Александровича. Ермакова, действующего на основании Устава, с одной стороны и, именуемое в дальнейшем Лицензиат /Лицензиар, в лице _________, действующего на основании ____, являющийся победителем ________________________ на основании протокола ______________, являющийся субъектом СМП на основании свидетельства ________,с другой стороны, далее вместе и по отдельности именуемые соответственно «Стороны» или «Сторона», заключили настоящий Договор о нижеследующем:

1. Предмет договора

1.1. Сублицензиат/Лицензиат обязуется принять и оплатить, а Лицензиат /Лицензиар обязуется предоставить право использования сублицензии на электронный документооборот Directum RX, на основе специального лицензионного программного обеспечения, позволяющего совместить с установленными ранее экземплярами систем Directum RX у Лицензиата/Лицензиара в соответствии с ее функционалом, определенным в технической документации, а также права в пределах, устанавливаемых ст. 1280 Гражданского кодекса РФ, согласно Технического задания (Приложение №1), являющегося неотъемлемой частью настоящего Договора.

1.2. Лицензиат/Лицензиар имеет право предоставлять право использования ПО конечным пользователям путем заключения договоров на основании (соглашение лицензиата с правообладателем дающее право предоставлять ПО по договору сублицензии). 

1.3. Право использования ПО предоставляется только Сублицензиату/Лицензиару (и никаким иным третьим лицам) исключительно в объеме, оговоренном настоящим Договором, если нет письменного согласия ООО «ДИРЕКТУМ» (ИНН 1835056809) (законного обладателя исключительного права на ПО) на иное.

1.4. Лицензиат/Лицензиар передает Сублицензиату/Лицензиату права на ПО, указанные в п.1.1. настоящего Договора, на срок использования 12 месяцев (с 11.07.2022 по 10.07.2023г.) Датой начала предоставления ПО является дата, наступившая через 5 (Пять) рабочих дней после подписания настоящего Договора обеими Сторонами, но не ранее даты завершения ранее предоставленного права на ПО.

1.5. Территория использования ПО: Российская Федерация.

2. Стоимость и порядок оплаты

2.1. За предоставление права использования ПО, определяемого в соответствии с п.1.1. настоящего Договора, Сублицензиат/Лицензиат выплачивает Лицензиату/Лицензиару вознаграждение в виде фиксированного платежа, составляющего _________(НДС не облагается на основании пп.26 п.2 ст.149 Налогового Кодекса Российской Федерации).

2.2. Оплата права использования ПО (п.2.1.) производится Сублицензиатом/Лицензиатом путем перечисления денежных средств на расчетный счет Лицензиата/Лицензиара в полном объеме на основании подписанного сторонами акта приема-передачи неисключительных прав, счета выставленного к оплате, технической и эксплуатационной документации на русском языке, документов, удостоверяющих качество и безопасность, соответствие требованиям нормативных документов, и других документов в соответствии с законодательством (если предусмотрены) в течение 7 (семи) рабочих дней с момента утверждения акта приема-передачи неисключительных прав при условии предоставления полного пакета документов, предусмотренным договором.

2.3 Не допускается уступка Лицензиатом/Лицензиаром прав требований по договору другому лицу без согласия Сублицензиата/Лицензиата. 

В случае несоблюдения Лицензиатом/Лицензиаром условий о согласовании уступки прав требования (факторинга) с АО «Северо-Кавказская пригородная пассажирская компания» предусмотрены штрафные санкции в размере не ниже величины убытков или упущенных выгод АО «Северо-Кавказская пригородная пассажирская компания», понесенных в результате данной уступки.

2.4. Датой оплаты считается день поступления денежных средств на расчетный счет Лицензиата/Лицензиара.

2.5. Сублицензиат/Лицензиат (АО «СКППК») вправе требовать пересмотра условий расчетов по договору в случае внесения изменений в законодательство Российской Федерации, в нормативные документы ОАО «РЖД» и локальные нормативные акты АО «СКППК».

2.6. При поставке неисключительных прав Лицензиат/Лицензиар обязан предоставить акт приема-передачи неисключительных прав, счет на оплату не позднее 5-го числа месяца, следующего за месяцем фактического окончания оказания услуг.

В случае нарушения Лицензиатом/Лицензиаром сроков представления комплекта документов, указанных в договоре, окончательный расчет за право использования ПО производится в течение 90 календарных дней с даты представления документов. Если Лицензиат/Лицензиар является СМП (субъект малого и среднего предпринимательства) уплачивает штраф в размере 2,3% от стоимости выполненных услуг, подтвержденной документами, представленными в нарушение установленного договором срока, в течение 10 календарных дней с даты предъявления Сублицензиатом/Лицензиатом требования в письменном виде.

2.7. Стороны, при наличии технической возможности, осуществляют электронный документооборот по телекоммуникационным каналам связи с применением усиленной квалифицированной электронной подписи в соответствии с порядком электронного документооборота (приложение № 3 к настоящему Договору).

2.8. Поставка неисключительных прав осуществляются по заявкам Лицензиата, не позднее 2 рабочих дней с момента получения заявки Лицензиатом, направленной Сублицензиатом/Лицензиатом посредством электронной почты, либо телефонной связи от Лицензиата/Лицензиара.

2.9. У Лицензиата/Лицензиара не возникает права на получение процентов на сумму долга за период пользования денежными средствами в соответствии с пунктом 1 статьи 317.1 Гражданского кодекса Российской Федерации.

3. Порядок сдачи и приемки передаваемого права 
3.1. Факт передачи права использования ПО (п.1.1.) оформляется подписанием Сторонами Акта приема-передачи неисключительных прав. После подписания Акта приема-передачи переданные права возврату и обмену не подлежат, за исключением случаев нарушения обязательств, принятых Сублицензиатом/Лицензиатом по настоящему Договору.

3.2. Сублицензиат/Лицензиат в течение 5 (Пяти) рабочих дней со дня получения акта (Акта приема-передачи права) обязан направить Лицензиату/ Лицензиару подписанный акт или мотивированный отказ от его подписания.

3.3. В случае мотивированного отказа Сублицензиата/Лицензиата от подписания акта Сторонами составляется двусторонний акт с перечнем необходимых доработок и указанием сроков их выполнения.

3.4. Все документы предоставляются с сопроводительным письмом.

4. Права и обязанности сторон

4.1. Лицензиат/Лицензиар предоставляет право использования ПО в течение 5 (Пяти) рабочих дней с момента подписания настоящего Договора обеими Сторонами путем отправки ссылки на подключение к ПО на электронную почту Сублицензиата/Лицензиата (e-mail: info@mail.skppk.ru).

4.2. В соответствии со ст.1237 Гражданского кодекса РФ Лицензиат/Лицензиар имеет право запросить у Сублицензиата/Лицензиата статистические отчеты об использовании экземпляров ПО, а Сублицензиат/Лицензиат обязан предоставить их в течение 5 (Пяти) рабочих дней с момента получения письменного запроса от Лицензиата/Лицензиара.

4.3. Сублицензиат/Лицензиат обязуется не передавать третьим лицам без согласия Лицензиата/Лицензиара документацию, полученную в ходе исполнения настоящего Договора (инструкции, документацию по использованию системы, технические материалы, методические материалы, технические проекты, шаблоны приказов и регламентирующих документов, разработанных Лицензиатом/Лицензиаром для Сублицензиата/Лицензиата).

4.4. Все уведомления (сообщения, документация, акты, счета и так далее), направляемые в соответствии с настоящим Договором или в связи с ним, должны быть сделаны в письменной форме и будут считаться направленными надлежащим образом, если они посланы заказным письмом с уведомлением о вручении, или по телеграфу; доставлены лично по адресам, указанным в настоящем Договоре, с оформлением расписки о вручении; отправлены по указанному в настоящем Договоре факсу или адресу электронной почты с получением соответствующего подтверждения от Стороны, получившей сообщение; отправлены с помощью систем юридически значимого обмена электронными документами через доверенных операторов ЭДО ФНС РФ. Отправка документов по факсу или электронной почте не освобождает Стороны от предоставления оригиналов данных документов. Стороны вправе выбрать любой из вышеуказанных способов.

Датой получения уведомления (сообщения, документации, актов, счетов и так далее) считается дата его получения другой Стороной, согласно отметке на уведомлении о вручении письма или телеграммы, либо дата расписки о вручении личного уведомления другой Стороне, либо дата отправки факса, либо дата получения уведомления о прочтении сообщения по электронной почте.

4.5. По окончании срока действия права использования ПО (п.1.4.) Сублицензиат/Лицензиат обязуется заключить новый договор либо деинсталлировать ПО.

4.6. Не допускается уступка Лицензиатом/Лицензиаром прав требований по договору другому лицу без согласия Сублицензиата/Лицензиата. 

В случае несоблюдения Лицензиатом/Лицензиаром условий о согласовании уступки прав требования (факторинга) с АО «СКППК», предусмотрены штрафные санкции в размере не ниже величины убытков или упущенных выгод АО «СКППК», понесенных в результате данной уступки.

4.7. У Лицензиата/Лицензиара не возникает права на получение процентов на сумму долга за период пользования денежными средствами в соответствии с пунктом 1 статьи 317.1 Гражданского кодекса Российской Федерации.

4.8. Стороны обязуются представить информационную справку, содержащую сведения о владельцах, включая конечных бенефициаров, с приложением подтверждающих документов, а также предоставлять информацию об изменениях в составе владельцев, включая конечных бенефициаров, и (или) в исполнительных органах Стороны, в срок не позднее чем через 5 (пять) календарных дней после таких изменений.

5. Гарантии

5.1. Лицензиат/Лицензиар подтверждает, что на момент передачи Сублицензиату/Лицензиату прав на ПО он является их законным и правомерным владельцем (обладателем), а указанные права не заложены, не арестованы, не являются предметом исков третьих лиц.

5.2. В течение срока действия права использования ПО (п.1.4.) Лицензиат/Лицензиар гарантирует работоспособность ПО, а также сохранность, доступность и конфиденциальность данных, обрабатываемых с помощью данного ПО в соответствии с прилагаемой документацией и согласно условиям, описанным на сайте http://support.directum.ru (сайт технической поддержки). В случае обнаружения ошибок в работе ПО Лицензиат/Лицензиар гарантирует их устранение или предоставление рекомендации, позволяющей устранить сбой и восстановить нормальное использование ПО. Лицензиат/Лицензиар не несет ответственности за доступность интернета со стороны Сублицензиата/Лицензиата, сбои в работе ПО в случаях несовместимости ПО с конкретной конфигурацией программных и аппаратных средств, используемых пользователем на своих компьютерах, внесения изменений в программные файлы ПО, нарушения целостности информации компьютерными «вирусами» или неквалифицированными действиями пользователей (обслуживающего персонала).

5.3. Лицензиат/Лицензиар гарантирует Сублицензиату/Лицензиату предоставление прав на новые версии ПО, вышедшие в течение срока действия права использования ПО (п.1.4.), и оповещение Сублицензиата/Лицензиату об их выходе по электронной почте.

5.4. Лицензиат/Лицензиар в целях обеспечения работоспособности ПО (п. 5.2) предоставляет сотрудникам Сублицензиата/Лицензиата доступ к сайту http://support.directum.ru (сайт технической поддержки) и к разделам сайта https://club.directum.ru (сайт информационной поддержки) на время действия настоящего Договора (без ограничения их количества) на основании запроса, поступающего от Сублицензиата/Лицензиата.

На сайте http://support.directum.ru (сайт технической поддержки) Лицензиат/Лицензиар предоставляет описание ПО, новых версий ПО, пакеты обновлений, методические рекомендации по внедрению и настройке системы, типовые инструкции по администрированию системы, на сайте https://club.directum.ru (сайт информационной поддержки) представлена база ответов Лицензиата на вопросы пользователей системы.

5.5. Лицензиат/Лицензиар гарантирует, что вся информация, которую Сублицензиат/Лицензиата может получить с использованием ПО при обращении к сторонним источникам (например, реестр банков, справочники регионов и городов, данные о контрагенте по ОГРН\ИНН\наименованию), получена Лицензиатом/Лицензиаром законным путем из открытых источников. Лицензиат/Лицензиар не несет ответственность за содержание, достоверность и полноту вышеуказанной информации.

5.6. Лицензиат/Лицензиар гарантирует неразглашение конфиденциальной информации, ставшей ему известной в ходе исполнения настоящего Договора. Информация о факте использования ПО Сублицензиатом/Лицензиатом не является конфиденциальной и может использоваться Лицензиатом/Лицензиаром в рекламных целях. По завершении оказания услуг, определенных в рамках настоящего Договора, Стороны выпускают совместный пресс-релиз.
6. Ответственность сторон

6.1. За нарушение условий, принятых по настоящему Договору, Стороны несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

6.2. Все споры по настоящему Договору Стороны стараются разрешить в досудебном порядке путем переговоров. В случае не урегулирования разногласий путем переговоров споры разрешаются в претензионном порядке. Претензия подлежит рассмотрению в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней с момента ее получения. В случае не урегулирования разногласий в претензионном порядке споры передаются на рассмотрение в Арбитражный суд по месту нахождения Ответчика.

6.3. В случае задержки оплаты счетов Лицензиат/Лицензиар приостанавливает оказание услуг с извещением об этом Сублицензиата/Лицензиата, при этом указанное приостановление не является нарушением обязательств Лицензиата/Лицензиара в соответствии с настоящим Договором.

6.4. В случае невозможности окончания оказания услуг по настоящему Договору по вине Сублицензиата/Лицензиата Лицензиат/Лицензиар имеет право на возмещение всех расходов, произведенных для выполнения настоящего Договора на основании Акта оказания услуг, составленного Лицензиатом/Лицензиаром.

6.5. Стороны освобождаются от ответственности за частичное или полное неисполнение обязательств по настоящему Договору, если оно явилось следствием обстоятельств непреодолимой силы. Под обстоятельствами непреодолимой силы понимаются возникшие после заключения настоящего Договора непредвиденные, неотвратимые и непреодолимые для Сторон события чрезвычайного характера (пожар, наводнение и другие стихийные бедствия), а также имеющие обязательную силу хотя бы для одной из Сторон постановления и распоряжения Правительства, делающие настоящий Договор невыполнимым. Если невозможность полного или частичного исполнения обязательств будет существовать свыше двух месяцев, то любая из Сторон будет иметь право расторгнуть настоящий Договор полностью или частично после выполнения финансовых обязательств перед другой Стороной.

7. Конфиденциальность

7.1. Лицензиат/Лицензиар не вправе сообщать третьим лицам информацию, связанную или полученную в связи с выполнением настоящего Договора, и использовать ее для каких-либо целей, кроме связанных с выполнением обязательств по настоящему Договору, без согласия Сублицензиата/Лицензиата, в том числе после прекращения настоящего Договора.

7.2. Лицензиат/Лицензиар не вправе передавать оригиналы или копии документов, полученных от Сублицензиата/Лицензиата, третьим лицам без предварительного письменного согласия Сублицензиата/Лицензиата.

7.3. Лицензиат/Лицензиар обеспечивает полную конфиденциальность по обязательствам настоящего Договора.

8. Антикоррупционная оговорка

8.1. При исполнении своих обязательств по настоящему Договору Стороны, их аффилированные лица, работники или посредники не выплачивают, не предлагают выплатить и не разрешают выплату каких-либо денежных средств или ценностей, прямо или косвенно, любым лицам для оказания влияния на действия или решения этих лиц с целью получить какие- либо неправомерные преимущества или для достижения иных неправомерных целей.

При исполнении своих обязательств по настоящему Договору Стороны, их аффилированные лица, работники или посредники не осуществляют действия, квалифицируемые применимым для целей настоящего Договора законодательством как дача/получение взятки, коммерческий подкуп, а также иные действия, нарушающие требования применимого законодательства и международных актов о противодействии коррупции.

8.2. В случае возникновения у Стороны подозрений, что произошло или может произойти нарушение каких-либо положений пункта 1 настоящего раздела, соответствующая Сторона обязуется уведомить об этом другую Сторону в письменной форме. В письменном уведомлении Сторона обязана сослаться на факты или предоставить материалы, достоверно подтверждающие или дающие основание предполагать, что произошло или может произойти нарушение каких-либо положений пункта 1 настоящего раздела другой Стороной, ее аффилированными лицами, работниками или посредниками.

Каналы уведомления АО «СКППК» о нарушениях каких-либо положений пункта 1 настоящего раздела: 8(863) 203-60-21, электронная почта info@mail.skppk.ru.

Каналы уведомления Лицензиата/Лицензиара о нарушениях каких-либо положений пункта 1 настоящего раздела: тел. _________, электронная почта __________.

Сторона, получившая уведомление о нарушении каких-либо положений пункта 1. настоящего раздела, обязана рассмотреть уведомление и сообщить другой Стороне об итогах его рассмотрения в течение пяти рабочих дней с даты получения письменного уведомления.

8.3. Стороны гарантируют осуществление надлежащего разбирательства по фактам нарушения положений пункта 1 настоящего раздела с соблюдением принципов конфиденциальности и применение эффективных мер по предотвращению возможных конфликтных ситуаций. Стороны гарантируют отсутствие негативных последствий как для уведомившей Стороны в целом, так и для конкретных работников уведомившей Стороны, сообщивших о факте нарушений.

8.4. В случае подтверждения факта нарушения одной Стороной положений пункта 1 настоящего раздела и/или неполучения другой Стороной информации об итогах рассмотрения уведомления о нарушении в соответствии с пунктом 2 настоящего раздела, другая Сторона имеет право расторгнуть настоящий Договор в одностороннем внесудебном порядке, путем направления письменного уведомления не позднее, чем за 30 (тридцать) календарных дней до даты прекращения действия настоящего Договора.

9. Срок действия настоящего договора
9.1. Настоящий Договор вступает в силу с момента его подписания и действует до 31.07.2023.
10. Условия о сверки расчетов

10.1. Стороны ежеквартально не позднее 30 (тридцатого) числа месяца, следующего за отчетным кварталом, осуществляют сверку расчетов по настоящему Договору путем подписания Акта сверки взаимных расчетов.  

10.2 Акт сверки направляется одной из сторон на электронные адреса Лицензиата/Лицензиара_________________/info@mail.skppk.ru, кроме того, почтой. В случае обмена Сторонами документами по Договору с использованием электронного документооборота (ЭДО), Акт сверки взаимных расчетов, направленный указанным способом и подписанный усиленной квалифицированной электронной подписью, считается направленным надлежащим образом. 

10.3. Сторона, получившая Акт сверки взаимных расчетов в рамках настоящего Договора, обязана рассмотреть и согласовать направленный вариант либо предоставить свой вариант взаиморасчетов в течение 5 (пяти) рабочих дней с момента получения, в противном случае взаиморасчеты считаются согласованными и подтвержденными по данным направляющей Стороны.

11. Налоговая оговорка

11.1 Лицензиат/Лицензиар гарантирует, что:

зарегистрирован в ЕГРЮЛ надлежащим образом;

его исполнительный орган находится и осуществляет функции управления по месту регистрации юридического лица, и в нем нет дисквалифицированных лиц;

располагает персоналом, имуществом и материальными ресурсами, необходимыми для выполнения своих обязательств по договору, а в случае привлечения подрядных организаций (соисполнителей) принимает все меры должной осмотрительности, чтобы подрядные организации (соисполнители) соответствовали данному требованию;

располагает лицензиями, необходимыми для осуществления деятельности и исполнения обязательств по договору, если осуществляемая по договору деятельность является лицензируемой;

является членом саморегулируемой организации, если осуществляемая по договору деятельность требует членства в саморегулируемой организации;

ведет бухгалтерский учет и составляет бухгалтерскую отчетность в соответствии с законодательством Российской Федерации и нормативными правовыми актами по бухгалтерскому учету, представляет годовую бухгалтерскую отчетность в налоговый орган; 

ведет налоговый учет и составляет налоговую отчетность в соответствии с законодательством Российской Федерации, субъектов Российской Федерации и нормативными правовыми актами органов местного самоуправления, своевременно и в полном объеме представляет налоговую отчетность в налоговые органы;

не допускает искажения сведений о фактах хозяйственной жизни (совокупности таких фактов) и объектах налогообложения в первичных документах, бухгалтерском и налоговом учете, в бухгалтерской и налоговой отчетности, а также не отражает в бухгалтерском и налоговом учете, в бухгалтерской и налоговой отчетности факты хозяйственной жизни выборочно, игнорируя те из них, которые непосредственно не связаны с получением налоговой выгоды;

своевременно и в полном объеме уплачивает налоги, сборы и страховые взносы;

отражает в налоговой отчетности по НДС все суммы НДС, предъявленные Лицензиат/Лицензиар;

лица, подписывающие от его имени первичные документы и счета-фактуры, имеют на это все необходимые полномочия и доверенности.

11.2. Если Лицензиат/Лицензиар нарушит гарантии (любую одну, несколько или все вместе), указанные в пункте 7.1 настоящего Договора, и это повлечет:

предъявление налоговыми органами требований к Лицензиату/Лицензиару об уплате налогов, сборов, страховых взносов, штрафов, пеней, отказ в возможности признать расходы для целей налогообложения прибыли или включить НДС в состав налоговых вычетов и(или) предъявление третьими лицами, купившими у Лицензиата/Лицензиара товары (работы, услуги), имущественные права, являющиеся предметом настоящего Договора, требований к Лицензиату/Лицензиару о возмещении убытков в виде начисленных по решению налогового органа налогов, сборов, страховых взносов, пеней, штрафов, а также возникших из-за отказа в возможности признать расходы для целей налогообложения прибыли или включить НДС в состав налоговых вычетов, то Лицензиат/Лицензиар обязуется возместить Лицензиату/Лицензиару убытки, который последний понес вследствие таких нарушений. 

11.3. Лицензиат/Лицензиар в соответствии со ст. 406.1 Гражданского кодекса Российской Федерации возмещает Лицензиату/Лицензиару все убытки последнего, возникшие в случаях, указанных в пункте 11.2 настоящего Договора
12.Налоговая оговорка
12.1. Настоящий Договор составлен в двух экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу.

12.2. Все изменения и дополнения к настоящему Договору действительны при условии, что они совершены в письменной форме и подписаны Сторонами.

12.3. Перечень приложений, к настоящему Договору, являющихся его неотъемлемой частью: 

К настоящему Договору прилагаются:

Техническое задание (приложение № 1);

Расчет договорной цены (приложение № 2);

Порядок электронного документооборота (приложение № 3);

13. Адреса и расчетные счета Сторон
	Лицензиат/Лицензиар:


	Сублицензиат/Лицензиат:

Акционерное общество «Северо-Кавказская пригородная пассажирская компания», 

Юр. адрес: 344001, г. Ростов-на-Дону,
ул. Депутатская, д. 3
ОКПО 80380519 ОГРН 1076162005864
ИНН/КПП 6162051289/616201001
ОКВЭД 49.31.11
ОКАТО 60401380000
Р/счет № 40702810652000001499
К/с 30101810600000000602
ЮГО-ЗАПАДНЫЙ БАНК ПАО СБЕРБАНК
Г. РОСТОВ-НА-ДОНУ,

	Генеральный директор

_______________

М.П.
	Генеральный директор

Акционерное общество «Северо-Кавказская пригородная пассажирская компания»

______________Е. А. Ермаков

М.П.


Приложение № 1

к договору от «___» ______ 202__ г. № __________
Техническое задание

	Характеристики услуг

	Предоставление на условиях простой (неисключительной) лицензии права использования объектов авторского права программ для ЭВМ, электронного документооборота (DirectumRX)

Запись в реестре №4499 от 16.04.2018 произведена на основании приказа Министерства цифрового развития, связи и массовых коммуникаций Российской Федерации от 12.04.2018 №157
	Нормативные документы, согласно которым установлены требования 
	ГК РФ ст. 1238.

Федеральный закон «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» от 27.07.2006 № 149-ФЗ

ПО должно находиться в реестре Минкомсвязи (https://reestr.digital.gov.ru)

	
	Технические и функциональные характеристики, услуги
	СЭД передается в виде функционирующего комплекса. Серверная часть располагается на базе средств вычислительной техники Исполнителя на территории Российской Федерации, клиентские части – на базе средств вычислительной техники Лицензиата (согласно SaaS модели обслуживания). В течение всего срока предоставления доступа СЭД должна обновляться на новые версии силами Исполнителя. В течение всего срока предоставления доступа Исполнитель гарантирует работоспособность СЭД путем проведения следующих мероприятий:

●
инцидентная поддержка;

●
предоставление документации, необходимой для эксплуатации;

●
предоставление доступа специалистов Лицензиата к сайту поддержки;

●
регистрация пожеланий и замечаний;

●
мониторинг работоспособности ПО;

●
предоставление рекомендаций по выбору программного и аппаратного обеспечения для работы с СЭД;

1. Требования к функционалу управления электронными документами.

1.1. Создание документов

При создании нового документа (проекта документа) СЭД должна позволять осуществлять следующие операции:

●
создание документа;

●
предварительный просмотр шаблона создаваемого документа;

●
заполнение реквизитов КД;

●
прикрепление файлов любого формата;

●
установление взаимосвязи между документами;

●
сканирование документов и присоединение отсканированных файлов к карточке документа осуществляется в момент регистрации документа.

В СЭД должен быть предусмотрен механизм кнопок для быстрого создания наиболее востребованных для пользователя типов документов. Кнопки для быстрого создания должны быть доступны непосредственно в интерфейсе без дополнительных переходов. 

В СЭД должна быть возможность создания документов методом «Drag-and-drop» т.е. перетаскиванием файла из интерфейса ОС в окно СЭД. Причем перетаскивать документ можно в конкретную папку, при этом в данной папке будет сохранена ссылка на создаваемый документ. При перетаскивании документа в реестры документов (входящие, исходящие, внутренние, договоры, счета на оплату и т.д.) СЭД должна автоматически определять тип создаваемого документа, не требуя пользователя указывать его при создании.

1.2. Автоматическая нумерация документов

СЭД должна позволять устанавливать автоматическую нумерацию документов по настраиваемым правилам (отдельная нумерация по типам документов и подразделениям, настройка префиксов и суффиксов по типам документов, закрепление диапазонов за отдельными сотрудниками) и т.п.

1.3. Выдача документов

В СЭД должен присутствовать специальный функционал для фиксации факта выдачи оригинала документа. В карточке каждого электронного документа должна быть вкладка «Выдача», где производится отметка:

●
факта выдачи;

●
лица, получившего документ;

●
отметка выдан ли оригинал документа или копия;

●
дата выдачи;

●
срок возврата;

●
состояние по возврату;

●
дата фактического возврата;

●
примечание делопроизводителя.

1.4. Связывание документов

В СЭД должна быть реализована возможность связывать документы между собой для быстрого доступа к связанным документам. Например, для договора можно найти все связанные с ним дополнительные соглашения, акты к договору и приложения. 

Связанные документы должны отображаться в виде дерева. На первом уровне должны находиться документы, связанные с текущим. На втором уровне - документы, связанные с документами первого уровня и т.д.

В карточке документа должна быть реализована специальная закладка «Связи», в которой отображаются документы сгруппированы по типу связи. Типы связей предназначены для группировки документов по их назначению. Например, договор может быть связан с письмом типом связи Переписка по предмету, а с простым документом типом связи Приложение.

У связи могут быть две стороны, каждая из которых имеет название. Названия сторон связи отображаются на закладке «Связи» в качестве названия типа связи. Например, документ может быть связан с письмом, в котором ведется переписка по этому документу. В этом случае для документа связь с письмом будет иметь название Переписка по предмету.

В системе должны быть реализованы следующие типы связей:

●
оригинал;

●
копия;

●
переписка по предмету;

●
дополнение к;

●
на основании;

●
является основанием для;

●
приложение;

●
ответное письмо;

●
в ответ на;

●
дополнительное соглашение;

●
бухгалтерские документы.

СЭД должна позволять создавать новые типы связей без программирования.

1.5. Редактирование документов

Для эффективности и удобства работы пользователя, редактирование тела документа, хранящегося в СЭД не должно требовать дополнительных действий по сравнению с редактированием его в операционной системе. А именно:

●
при открытии документа на редактирование его экспорт из СЭД на устройство должен осуществляться автоматически;

●
после завершения редактирования документ должен сохраняться стандартными средствами приложения-редактора. После закрытия приложения документ автоматически должен импортироваться в СЭД. 

1.6. Версионность документов

СЭД должна поддерживать возможность создания версий документов, т.е. создание новой версии при каждом изменении файла и предоставлять возможность просмотра истории изменения файла документа (предыдущих версий файла) и комментариев к ним, а также возможность в любой момент вернуться к ранее сохраненной версии. При обращении пользователя СЭД к документу, открывается последняя версия документа.

1.7. Хранение и доступ к документам

СЭД должна обеспечивать следующие возможности по организации хранения и доступа к документам:

●
хранение карточки документа;

●
хранение файлов документов, ассоциированных с карточкой;

●
настройка иерархической структуры хранения документов (папок);

●
разграничение прав доступа на уровне иерархии хранения документов;

●
разграничение прав доступа к отдельному документу, в том числе:

●
полный контроль над документом;

●
право редактировать;

●
право читать документ, но не редактировать его;

●
полное отсутствие прав доступа к документу;

●
электронная подпись;

●
версия документа, подписанная усиленной электронной подписью, должна быть защищена от внесения в него изменений;

●
создание документов на основе шаблонов;

●
категоризация документов – отнесение через атрибуты к одной или нескольким категориям (рубрикам) из настраиваемого списка;

●
установление ссылочных связей между документами, в том числе двусторонних;

●
автоматическое и ручное управление версиями документов.

1.8. Отображение информации о документах в СЭД

СЭД должна обеспечивать следующие возможности отображения документов в системе:

●
настройка атрибутивного состава табличных форм, отображающих информацию о документах;

●
сохранение настроенных табличных форм для выбора и применения их конечным пользователем как представления;

●
фильтрация, группировка, сортировка и поиск по любому полю в табличных формах;

●
в СЭД должна быть реализована папка для просмотра заданий, уведомлений и документов, к которым пользователь обращался, просматривал и выполнял в течение определенного периода времени.

1.9. Требования к протоколированию действий пользователей в СЭД

●
СЭД должна обеспечивать протоколирования действий по работе с документами. Протоколирование должно включать фиксацию следующих действий пользователя с документами:

●
создание (при создании из шаблона, должно быть указано название шаблона на основе которого был создан документ);

●
просмотр;

●
изменение прав доступа;

●
изменение текста документа;

●
подписание документа ЭП;

●
удаление документа из системы;

●
создание версии документа;

●
импорт документов в систему;

●
экспорт документов из системы;

●
изменение связей (с указанием вида связи и имени связанного документа);

●
удаление версии документа;

●
регистрация документа: регистрация документа, отмена регистрации документа, резервирование номера, отмена резервирования номера, изменение регистрационных данных;

●
протокол действий пользователя с документом должен содержать информацию о дате и точном времени совершения действия, а также имя пользователя, совершившего действие.

2. Требования к функционалу управления процессами.

СЭД должна обеспечивать следующие возможности разработки и настройки процессов:

●
наличие редактора для разработки шаблонов рабочих процессов согласования документов;

●
наличие библиотеки шаблонов рабочих процессов движения документов;

●
динамическое назначение исполнителей и других параметров задания при его инициализации в процессе;

●
должна быть предусмотрена возможность ручного изменения отдельных параметров перед запуском процесса;

●
СЭД должна обеспечивать следующие возможности управления процессами:

●
запуска бизнес-процессов по определенному регламенту вручную;

●
остановка процесса вручную;

●
построение отчетов о ходе исполнения процессов;

●
наличие журнала исполнения процесса;

●
механизм поиска процесса в системе по значениям его атрибутов.

2.1. Формирование заданий и контроль исполнения

СЭД должна обеспечивать следующие возможности по формированию заданий по обработке документов и контроля их исполнения:

●
формирование заданий по обработке документа с фиксацией исполнителей, контролера и сроков;

●
фиксация маршрута прохождения документа (друг за другом, одновременно);

●
возможность свободной маршрутизации документов посредством создания подзадач;

●
контроль исполнения на стадии завершения, подтверждение исполнения;

●
возможность консолидированного просмотра истории исполнения;

●
замещающим, при отсутствии основного исполнителя по поручению;

●
регистрация переносов сроков исполнения заданий;

●
получение статистических отчетов об исполнительской дисциплине.

СЭД должна поддерживать создание, как самостоятельных поручений, так и поручений, выданных по документу.

При создании поручения на основании документа в карточке поручения должна автоматически проставляться ссылка на данный документ, а также ссылка на карточку документа, на основании которого выдано поручение. Должна быть реализована возможность прикреплять ссылки на дополнительные файлы.

Должна поддерживаться выдача поручения нескольким исполнителям, постановки на контроль, назначение контролера и сроков исполнения по каждой подзадаче в рамках поручения, а также обновления данных на рабочем месте исполнителя при изменении его задачи.

На основе выданного поручения должны автоматически создаваться индивидуальные задачи для каждого исполнителя и контролера, указанных в поручении.

Задачи для исполнителей и контролеров должны рассылаться по рабочим местам пользователей.

СЭД должна иметь возможность уведомлять пользователя о появлении нового поручения\задачи на исполнение различными способами: по электронной почте, оповещением системы.

СЭД должна позволять пользователю запросить продление срока задачи на согласование или задачи на исполнение поручения.

В Системе должна быть реализована технология контроля исполнения поручений и документов, в которую вовлечены пользователи исполняющие роли – «руководитель», «контролер», «ответственный исполнитель», «исполнитель».

«Контролер» имеет право направить документ на доработку исполнителю, в случае, если представленный документ выполнен исполнителем не качественно.

В Системе должны быть предусмотрены возможности делегирования прав одного «контролера», другому, например, на период очередных отпусков.

2.2. Согласование\утверждение документов

СЭД должна обеспечивать следующие возможности согласования документов:

●
поддержка автоматизированного согласования документов: друг за другом и одновременное, формирование версий документов, ведение журналов согласования; 

●
создание версий документов в процессе согласования с внесением изменений и примечаний согласующим, возможность анализа внесенных изменений по версиям;

●
возможность создания шаблонов типовых сценариев согласования документов.

●
при исполнении задания на согласование\утверждение документа (визирование или подписание), пользователь должен иметь возможность:

●
согласовать\утвердить файл документа с помощью ЭП;

●
отклонить документ;

●
ввести комментарии (в виде текста) в карточку согласования и\или прикрепить файл с замечаниями и отправить инициатору на доработку;

●
внести исправления непосредственно в текст документа с сохранением авторства исправлений в новой версии документа и отправить инициатору на доработку;

●
просмотреть историю изменения файла документа.

После исполнения задания на согласование\утверждение каждым согласующим, должна быть возможность автоматического оповещения инициатора процесса. Оповещение должно содержать информацию о согласовании\утверждении или отклонении документа каждым исполнителем отображаться оставленные исполнителем комментарии. 

3. Требования к функционалу управления делопроизводством.

3.1. Интерфейс делопроизводителя.

Подсистема управления делопроизводством должна быть предоставлена отдельным модулем системы со специализированной рабочей областью делопроизводителя. В рабочей области делопроизводителя должны быть следующие функциональные возможности:

●
создание документов;

●
переход в реестр входящих документов;

●
переход в реестр исходящих документов;

●
переход в реестр внутренних документов;

●
предварительно настроенный поиск документов по регистрационным реквизитам;

●
быстрый поиск официальной переписки с выбранным контрагентом;

●
переход в реестр поручений;

●
переход в реестр выданных документов для контроля возврата.

Реестры документов (входящих, исходящих, внутренних, выданных) должны быть представлены в виде списка ссылок на документы с настраиваемым отображением реквизитов из карточки документа. В реестре должна присутствовать панель быстрой фильтрации реестра по:

●
журналу регистрации;

●
виду документа;

●
отправителю;

●
подразделению;

●
времени создания документа в СЭД.

3.2. Функционал работы с реестрами.

В реестре должна присутствовать возможность полноценной фильтрации, сортировки и группировки по любому из отображаемых полей в списке. После соответствующей настройки полей должна быть возможность сохранить эту настройку для последующего быстрого использования и переключения между разными вариантами настройки полей.

Для исходящих документов должна присутствовать возможность автоматического формирования почтовых конвертов различных форматов. Реквизиты, указываемые на конверте должны автоматически подставляться в шаблон конверта из СЭД. При выделении нескольких исходящих документов, отправляемых разным контрагентам СЭД должна формировать сразу несколько конвертов: для каждого исходящего документа отдельный конверт.

При выделении нескольких исходящих документов должна быть возможность стандартный отчет «Реестр почтовых отправлений» для отправки на Почту.

3.3. Выдача документов.

В реестр выданных документов должны автоматически попадать документы, в карточке которых указан факт выдачи и не отмечен факт возврата документа. 

Для быстрой отметки факта выдачи документа в интерфейсе делопроизводителя, при нахождении в одном из реестров, на ленте должна присутствовать соответствующая кнопка, вызывающая диалоговое окно, в котором делопроизводитель указывает все вышеперечисленные реквизиты кроме состояния по возврату и даты фактического возврата.

3.4. Отчетность по делопроизводству.

В СЭД должны присутствовать стандартные отчеты:

●
журнал внутренних документов;

●
журнал входящих документов;

●
журнал исходящих документов;

●
контроль возврата документов;

●
контроль сроков исполнения поручений.

3.5. Номенклатура дел.

СЭД должна поддерживать ведение электронной номенклатуры дел. Дела должны быть представлены в виде справочника. В карточке Дела должны содержаться обязательные реквизиты:

●
индекс;

●
заголовок;

●
срок хранения;

●
дата начала действия;

●
дата окончания действия;

●
подразделение;

●
группа регистрации;

●
состояние.

В СЭД должен присутствовать функционал по формированию внутренней описи Дела. Внутренняя опись предоставляет и себя список всех документов, помещенных в данное Дело.

3.6. Журналы регистрации.

СЭД должна поддерживать ведение электронных журналов регистрации документов. Журналы регистрации должны быть представлены в виде справочника. В журнале регистрации производятся следующие настройки: 

●
фиксируется группа регистрации, сотрудники которой могут регистрировать документы в данном журнале;

●
фиксируется документопоток, документы которого могут быть зарегистрированы в данном журнале;

●
производится детальная настройка формата номера документа;

●
устанавливается очередной номер, с которого должна начинаться регистрация следующего документа в данном журнале (необходимо для пропуска номера);

●
непосредственно из карточки журнала формируется отчет «журнал регистрации» и отчет «пропуск номеров».

3.7. Процесс регистрации документов.

Под регистрацией документа в системе подразумевается присвоение документу соответствующего регистрационного номера с автоматическим занесением записи в электронный журнал регистрации. 

В СЭД должна быть возможность настройки правил, по которым документ автоматически будет относиться к определенному журналу регистрации в момент регистрации, но остается возможность изменить журнал вручную. При этом список доступных журналов должен быть ограничен настройками регистрации документов.

3.8. Рассмотрение документов.

В СЭД должен быть предусмотрен механизм рассмотрения документов руководителем. Поступивший документ после регистрации отправляется на рассмотрение руководителю в электронном виде. 

Руководитель, рассматривающий документ, должен иметь возможность:

●
вынести резолюцию по документу для последующего создания поручения силами помощника руководителя;

●
собственноручного создания поручения по документу;

●
ознакомления с документом без дальнейших поручений и резолюций по нему.

3.9. Поручения и контроль исполнения.

В СЭД должен присутствовать механизм поручений. Данный механизм должен обеспечивать фиксацию поручения, доставку его до исполнителя, контроль факта исполнения, делегирование поручений и получение отчета об исполнении поручения.

Отправка поручения может осуществляться как на основании документа, так и без него. При отправке поручения можно выбрать исполнителя и соисполнителей, которые должны принять участие в его исполнении. Также должна быть возможность создания составного поручения для нескольких исполнителей с индивидуальными задачами и сроками для каждого исполнителя. 

Для контроля поручения указывается контролер. Контролер может запросить отчет по исполнению поручения непосредственно из карточки поручения. При этом исполнитель получает соответствующее задание, в рамках которого должен предоставить отчет о состояния исполнения.

Контроль исполнения поручений может осуществляться несколькими способами:

●
непосредственно в реестре поручений;

●
формированием соответствующего стандартного отчета в виде документа;

●
с помощью виджетов на домашней странице desktop-клиента пользователя СЭД. Для этого должны быть предусмотрены соответствующие стандартные виджеты.

Управление доверенностями

3.10. СЭД должна включать специализированный тип документов «Доверенность».

Для доверенностей в СЭД должен присутствовать специальный реестр, автоматически включающий в себя все доверенности.

В реестре доверенностей должна присутствовать преднастроенная фильтрация для быстрого анализа просроченных и действующих доверенностей.

При выдаче сотруднику права подписи доверенность должна указываться как основание. В этом случае основанием может служить только утвержденная ЭП доверенность. Право подписи не может выдаваться на срок, больший, чем срок действия доверенности.

4. Требования к функционалу управления договорами.

4.1. Интерфейс специалиста по договорам

Подсистема управления договорами должна быть предоставлена отдельным модулем системы со специализированной рабочей областью специалиста по договорам. В рабочей области должны быть следующие функциональные возможности:

●
создание документов (договоров, приложений, актов, счетов на оплату);

●
переход в реестр договоров;

●
переход в реестр входящих счетов на оплату;

●
переход к списку договоров у контрагентов;

●
переход к списку договоров на завершении;

●
предварительно настроенный поиск документов по регистрационным реквизитам и по контрагенту.

4.1. Функционал работы с реестрами

В реестре должна присутствовать возможность полноценной фильтрации, сортировки и группировки по любому из отображаемых полей в списке. После соответствующей настройки полей должна быть возможность сохранить эту настройку для последующего быстрого использования и переключения между разными вариантами настройки полей.

Должна присутствовать возможность автоматического формирования почтовых конвертов различных форматов. Реквизиты, указываемые на конверте должны автоматически подставляться в шаблон конверта из СЭД. При выделении нескольких документов, отправляемых разным контрагентам СЭД должна формировать сразу несколько конвертов: для каждого документа отдельный конверт.

4.2. Контроль возврата договорных документов

В реестр документов «у контрагентов» должны автоматически попадать документы, которые отправлены контрагентам на подписание и возврат которых необходимо проконтролировать. 

4.3. Контроль исполнения договоров

СЭД должна предусматривать возможность создания контрольных точек исполнения работ по договору. В контрольной точке указывается ответственный за выполнение работ, срок и количество дней на выполнение. По каждой контрольной точке ответственный за исполнение работ получит задание. Опционально могут получить уведомление об отправке задания:

●
ответственный за договор;

●
руководитель ответственного за исполнение работ и руководитель ответственного за договор.

После выполнения задания в карточке договора автоматически добавится отметка о завершении работ.

При необходимости ответственный за договор может изменить контрольные точки:

●
поменять сроки работ, которые еще не исполнены. Если ответственный уже получил задание, у которого срок меньше, чем новый срок контрольной точки, то срок задания изменится. Если срок задания больше, то он останется прежним; 

●
поменять ответственного за исполнение работ, по которым еще не создано задание; 

●
поставить отметку о завершении работ вручную, если работы были исполнены заранее. Задание на исполнение работ по контрольной точке не сформируется. Если задание уже сформировано, то оно прекратится; 

●
добавить или удалить контрольные точки.

4.4. Отчетность по договорам

В СЭД должны присутствовать стандартные отчеты:

●
реестр договорных документов (в формате Excel);

●
лист согласования (в формате PDF);

●
документы у контрагентов (в формате Excel);

●
договоры на завершении (в формате Excel).

5. Требования к функционалу по управлению контрагентами

Подсистема управления контрагентами должна быть предоставлена отдельным модулем системы со специализированной рабочей областью.

Модуль должен аккумулировать информацию по организациям-контрагентам, банкам, контактным лицам. 

СЭД должна позволять быстро заполнять карточку организации информацией из ЕГРЮЛ (ЕГРИП) по ОГРН, ИНН или наименованию контрагента.

В Системе должна быть интеграция с внешними сайтами проверки контрагентов. Пользователь может открыть страницу с информацией о контрагенте на одном из сайтов, который настроен для проверки надежности. При необходимости администратор системы может изменить сайт для проверки.

СЭД должна позволять сформировать досье по каждому контрагенту (отдельным реестром) и занести в систему документы со сведениями, которые необходимы для заключения договоров с ним. Например, копии свидетельства о государственной регистрации, выписки из ЕГРЮЛ/ЕГРИП и другие.

6. Требования к функционалу электронного документооборота с контрагентами.

СЭД должна поддерживать встроенную возможность подписания документов усиленной квалифицированной ЭП с использованием криптопровайдера, сертифицированного ФСБ России.

СЭД должна иметь стандартное интеграционное решение с сервисом ЭДО (не менее двух). Решение должно поддерживаться разработчиком в рамках регулярных обновлений СЭД.

СЭД в сочетании с сервисом ЭДО должна обеспечивать соблюдение форматов и правил обработки документов в соответствии с требованиями ФНС России и Правительства РФ.

Интеграционное решение СЭД и сервиса ЭДО должно обеспечивать возможность работы пользователя в едином интерфейсе СЭД без необходимости работы с интерфейсом сервиса ЭДО.

Обработка поступивших документов

СЭД должна иметь возможность назначение ответственного за обработку документов, поступающих из сервиса ЭДО в разрезе организации-получателя или подразделения-получателя. В СЭД должна быть предусмотрена переадресация поступившего документа, если в подразделении не указан ответственный за обработку документов.

Входящие документы из сервиса ЭДО должны поступать в отдельную папку в интерфейсе ответственного за обработку.

СЭД должна обеспечивать автоматическое уведомление контрагента о получении документа через сервис обмена.

7. Требования к механизму поиска данных в СЭД

Поиск по отдельным реквизитам карточек.

СЭД должна предоставлять возможности:

●
Произвольной настройки поисковых реквизитов на основе используемых в системе реквизитов карточек и их различных сочетаний;

●
В качества параметра поиска может выступать любой реквизит области регистрации документа или поручения;

●
Настройки поиска по различным типам данных (карточкам документов, поручений, задач и других типов информации, записей справочника) – т.е. задания отдельного поискового запроса из конкретного набора реквизитов для каждого типа данных или задание возможности искать по всем типам данных;

●
Определение параметров для поиска по отдельным реквизитам карточек:

●
Выбор реквизитов из перечня доступных поисковых параметров; должна быть предусмотрена возможность осуществления одновременного поиска, как минимум, по 5 реквизитам;

●
Поиск документов, связанных цепочкой ссылок.

В качестве результатов поиска для пользователя должны отображаться только те объекты системы (карточки и файлы), к которым он имеет доступ.

8. Требования к подсистеме мониторинга и анализа процессов.

СЭД должна иметь встроенную панель для интерактивного мониторинга и анализа работы сотрудников в системе. Данные на панели должны отображаться в зависимости от прав доступа сотрудника, который выполняет анализ работы. 

Элементы панели должны быть кликабельны и позволяют перейти к детальному анализу данных. Панель должна отражать следующие показатели:

1.
Коэффициент исполнительской дисциплины. Процент выполнения заданий в срок сотрудниками.

2.
Сотрудники с высокой загрузкой за период. Список сотрудников с наибольшим количеством заданий.

3.
Задачи с нарушением срока исполнения. Типы задач, по которым чаще всего не соблюдаются сроки выполнения.

4.
Динамика работы с заданиями (в виде графика);

●
Насколько активно сотрудники используют систему;

●
Отношение заданий с нарушением срока выполнения к общему количеству заданий.

9. Требования к системе разграничения прав доступа на объекты СЭД.

СЭД должна обеспечивать разграничение прав пользователей на следующих уровнях (для следующих типов объектов):

●
на уровне сервера (доступ к системе);

●
на уровне папки;

●
на уровне карточки (ОР, поручения, задачи и т.п.);

●
на уровне файла;

●
на уровне справочника.

Должен поддерживаться, как минимум, следующий набор стандартных разрешений на доступ к объектам (элементам) системы:

●
полный контроль над объектом;

●
право редактировать, но не уничтожать объект;

●
право читать, но не редактировать данные объекта;

●
полное отсутствие прав доступа к объекту.

СЭД должна поддерживать как автоматическое, так и ручное назначение пользователям прав доступа. 

СЭД должна позволять настраивать собственные виды прав доступа к документам без программирования.

Распределение прав пользователей при работе с Системой должно поддерживать ролевую модель. Ролевая модель должна определять доступность различных операций с объектами системы для различных пользователей в зависимости от выполняемой ими роли.

10. Требования к доступу при помощи мобильных устройств.

СЭД должна поддерживать работу с мобильных устройств с помощью специализированных мобильных приложений для платформ iOS и Android.

Должно быть предусмотрено два вида мобильных приложений:

●
мобильное приложение для руководства организации;

●
мобильное приложение для рядовых пользователей.

Интерфейс мобильных приложений должен быть упрощен по сравнению с desktop-клиентом и содержать только основные необходимые функции для работы в удалении от основного рабочего места пользователя.

Мобильное приложение для руководителя должно содержать специализированные инструменты, облегчающие вынесение решений по поступающим документам посредствам помещения непосредственно в тело документа графических и текстовых комментариев. Мобильное приложение для руководителя должно обеспечивать возможности:

●
рассмотрения документов;

●
согласования документов;

●
выдачи поручений на основе документа;

●
выдачи поручений без документа;

●
отзыв и редактирование своих поручений;

●
выполнения и делегирования поручений;

●
доступа к корпоративному хранилищу документов;

●
подписания документов электронной подписью с установкой комментария. А так же просмотра имеющихся на документе электронных подписей;

●
использования усиленной электронной подписи с применением сертификата и хешированием подписываемого документа;

●
сохранения документов на устройство для работы в режиме off-line;

●
работы с несколькими экземплярами СЭД.

11. Требования к справочной системе

СЭД должна предоставлять пользователям возможность самостоятельного изучения и внедрения системы. Для этого она должна быть снабжена справочной системой, включая видеоролики. В свою очередь справочная система должна соответствовать требованиям:

11. 1.
Форматы документации:

●
веб-формат для просмотра информации в браузере, воспроизведения видеороликов и интерактивных медиа-материалов. Справка в веб-формате объединяет всю информацию и видеоролики, позволяет работать с ними как с единой справочной системой: общее содержание, общий указатель, поиск;

●
PDF или другие форматы для печати документации и передачи инструкций исполнителю конкретной роли с описанием его операций в системе.

11.2.
Целевая аудитория. В справочной системе и видеороликах должна содержаться информация для разных типов пользователей:

●
администратор – описание установки и настройки системы;

●
разработчик – описание порядка модификации системы под бизнес-процессы организации;

●
бизнес-пользователи, исходя из их ролей – описание функций и процессов, в которых они участвуют. Например, для делопроизводителя – описание процесса обработки и регистрации документов, выдачи поручений, контроль исполнения, для руководителя проектов – создание и отслеживание хода выполнения проектов.

11.3.
Контент справочной системы:

●
должен регулярно актуализироваться при выходе новой версии ПО с учетом опыта реального использования системы;

●
должен обеспечивать быстрое вхождение новичка в работу (обучение работе в системе в целом и в его функциональных процессах в частности);

●
должен содержать лучшие практики работы для пользователей;

●
должен отвечать на вопросы продвинутых пользователей;

●
должен предоставлять как возможность последовательного изучения одной темы, так и конкретный ответ на имеющийся вопрос, вырванный из контекста;

●
должен содержать примеры решения конкретных задач, в том числе примеры программного кода для разработчиков.

11.4.
Требования к представлению информации в справочной системе:

●
письменная информация и видео;

●
базовая информация об операции отображается всегда, для быстрого погружения, дополнительная информация по умолчанию скрыта, есть возможность развернуть ее и изучить вопрос глубже;

●
советы, примечания, текст, выделенный как важная информация;

●
всплывающие определения терминов в контексте их использования;

●
интерактивные и наглядные схемы процессов;

●
рисунки с наглядным обозначением последовательности действий пользователя, чтобы быстро посмотреть порядок действий, не вчитываясь в текст;

●
встроенный видеоплеер для удобного просмотра видео в справочной системе, в котором:

●
все видео сгруппированы по темам, расположены в том порядке, в котором рекомендуется изучать систему;

●
есть удобная навигация по роликам, а также навигация внутри определенного ролика, когда при нажатии на «временную метку» открывается нужное место в ролике;

●
поддерживается функциональность для воспроизведения роликов: кнопки перехода к следующему, предыдущему ролику, кнопка повтора, сворачивание плейлиста и др.

11.5.
Технические требования:

●
поддержка двух языков (русский и английский). В СЭД при переключении языка интерфейса на английский из системы должна вызываться справка на данном языке;

●
контекстный вызов – вызов справки из системы по F1, при этом открывается раздел с описанием формы, из которой вызвана справка. Например, если нажать F1 из карточки входящего документа, то откроется раздел с описанием того, как обработать и зарегистрировать данный документ;

●
удобный поиск по всем разделам справочной системы, а также по предметному указателю. При поиске учитывается релевантность результатов (наиболее подходящие результаты отображаются первыми в списке). Искать информацию можно фразам, точным совпадениям слов, а также по вопросам вида «как изменить права на документ», «как прекратить работы по поручению» и др.;

●
возможность делиться с коллегами ссылками на разделы справки;

●
возможность прямо из справки связаться со службой поддержки и задать вопрос или отправить пожелание как к самой системе, так и к справке;

●
удобная навигация по содержанию, разделам справки и указателю;

●
расширяемость справки под клиента. Например, клиенты могут добавить справку по модулям, которые они сами разработали;

●
обновление справки при каждом выпуске версии системы. В обновленной справочной системе должна быть представлена информация о новинках версии;

●
оформление в едином стиле с интерфейсом системы.

11.6. Техническая поддержка

•
Консультация по методологическим вопросам выстраивания новых бизнес-процессов с помощью стандартного функционала системы;

•
Запросы в техническую поддержку по вопросам эксплуатации системы

•
Вопросы по настройки системы с помощью стандартного функционала системы.

	
	Характеристики услуг, относящиеся к безопасности
	Исполнитель обязан обеспечивать конфиденциальность данных Лицензиата:

●
исполнитель использует технические средства обеспечения конфиденциальности данных в соответствии с рекомендациями и возможностями производителя системного программного обеспечения:

●
передача данных ведется с использованием защищенных протоколов передачи данных;

●
узел связи компании Исполнителя защищен firewall;

●
исполнитель в максимально короткие сроки устанавливает обновления безопасности ПО, выпускаемые производителем системного программного обеспечения;

●
исполнитель со своей стороны производит мониторинг инцидентов серверной части ПО 24 часа в сутки 7 дней в неделю;

●
доступ к данным Лицензиата возможен только для сотрудников Исполнителя обладающих статусом не ниже чем «Системный инженер», подписавшим с Исполнителем соответствующее соглашение о конфиденциальности;

●
сотрудники Исполнителя не обращаются, не просматривают, не модифицируют данные Лицензиата за исключением случаев, когда данные действия необходимы для восстановления данных в случае сбоя;

●
Обеспечение безопасности при работе с мобильными приложениями:

Мобильное приложение должно отвечать следующим требованиям по безопасности:

1.
Проверка устройства перед авторизацией пользователя. Администратор может запретить или разрешить работу на конкретном устройстве.

2.
Настройка политик ограничения доступа пользователей по логину или вхождению в группу. Например, разрешить работу всем пользователям группы Руководители, или запретить работу с мобильного устройства конкретному пользователю.

3.
Запрет экспорта электронных документов из мобильных приложений на iOS во внешнее приложение.

4.
Возможность настроить политики ограничения доступа к данным с мобильного приложения. Ограничения могут назначаться на документы и записи справочников: доступ можно разрешить или запретить как для карточек, так и для значений отдельных реквизитов и тел документов, для отдельных пользователей или групп пользователей.

Требования к защите информации от несанкционированного доступа.

СЭД должна обеспечивать разграничение и администрирование доступа к данным и функциям СЭД в соответствии с полномочиями групп пользователей, установленных в системе. Администрирование доступа должны осуществлять ответственные работники, назначаемые в установленном порядке. Иные средства защиты при передаче информации по каналам связи и использования корпоративной сети должны быть предусмотрены в рамках создания и администрирования корпоративной сети.

Информационная безопасность СЭД должна обеспечить решение следующих задач:

●
Целостность (предотвращение возможности несанкционированных изменений электронных документов);

●
Конфиденциальность (разграничения прав доступа к электронным документам);

●
Аутентичность (подтверждение авторства электронных документов);

●
Аутентификацию пользователей;

●
Проверку полномочий пользователя при работе с СЭД;

●
Разграничение доступа пользователей на уровне ролей;

●
Целостность данных при передаче, использовании и хранении информации;

●
Управление правами доступа в процессе администрирования СЭД;

●
Регистрацию действий пользователей при входе в СЭД и выходе из нее, а также случаев нарушения прав доступа к защищаемым ресурсам;

●
Блокировку действий пользователя при нарушении установленных правил работы.

Требования к защите информации в СЭД не должны противоречить требованиям законодательства Российской Федерации в сфере информационной безопасности.



	
	Характеристики, услуг относящиеся к качеству


	СЭД должна обладать надежностью, обеспечивающей круглосуточную работу пользователей.

Надежность СЭД в целом определяется надежностью функционирования составляющих ее компонентов.

СЭД должна обеспечивать сохранность данных при сбоях в электропитании технических средств системы.

СЭД должна обеспечивать ежедневное резервное копирование и ежедневный мониторинг работоспособности.

СЭД в целом должна сохранять работоспособность при некорректных действиях конечных пользователей:

●
ввод некорректных данных;

●
неверный выход из СЭД (завершение работы с СЭД) на рабочей станции.

●
количество пользователей, имеющих доступ для одновременной работы в СЭД - 100;

●
количество пользователей, имеющих доступ для одновременной работы с подсистемой «Договоры» - 100;

●
количество пользователей, имеющих доступ для одновременной работы с подсистемой «Делопроизводство» - 100;

●
количество пользователей, имеющих доступ для одновременной работы в мобильном приложении – 100;

●
количество пользователей, имеющих доступ для одновременной работы с мобильным приложением руководителя – 2;

●
срок использования СЭД – 12 месяцев (с 11.07.2022 по 10.07.2023);

	
	Иные характеристики, услуг 
	Программные изделия (компоненты СЭД), поставленные Исполнителем, должны обладать патентной чистотой на территории России.

Предоставляя СЭД по модели SaaS выполнение требований по обеспечению лицензионной чистоты общесистемного программного обеспечения и программного обеспечения общего назначения, используемого на рабочих станциях пользователей, обеспечивается Сублицензиатом, а сервере (серверах) - Исполнителем.

Сведения о программном обеспечении, на которое передается право использования должны быть включены в единый реестр российских программ для электронных, вычислительных машин и баз данных, созданный в соответствии со статьей 12.1 Федерального закона «Об информации, информационных технологиях и о защите информации».

Участник закупки при исполнении договора должен действовать в пределах прав и полномочий, предоставленных ему лицензиаром на использование поставляемого продукта, что должно подтверждаться партнерским договором (аналогичным соглашением) между участником закупки и лицензиаром;

	Результат предоставления права

	Предоставление прав использования на программу для ЭВМ осуществляется в соответствии с данным Техническим заданием на срок 12 месяцев (с 11.0.7.2022г. по 10.07.2023г.) на основании Акта приема-передачи прав.

	Место оказания услуг
	Ростовская область, г. Ростов-на-Дону, ул. Депутатская д.3

	Условия оказания услуг
	Лицензиат предоставляет СЭД путем отправки ссылки на подключение к СЭД на указанную Сублицензиатом электронную почту. Срок использования СЭД – 12 месяцев (с 11.07.2022г. по 10.07.2023г.).

	Сроки оказания услуг
	Лицензиат предоставляет СЭД в течение 5 (Пяти) рабочих дней с момента подписания Договора обеими Сторонами.


	Генеральный директор

_______________

М.П.
	Генеральный директор

Акционерное общество «Северо-Кавказская пригородная пассажирская компания»

______________Е. А. Ермаков

М.П.


Приложение № 1.3 к извещению
о проведении запроса котировок



Формы документов, предоставляемых в составе заявки участника

Форма сведений об участнике закупки
На бланке участника

СВЕДЕНИЯ ОБ УЧАСТНИКЕ ЗАПРОСА КОТИРОВОК
№____ по лоту № _____
 Форма сведений об участнике должна быть подготовлена отдельно на каждый лот и предоставлена в составе заявки на участие в запросе котировок в формате Word.

_________________ (указать наименование участника, а в случае участия нескольких лиц на стороне одного участника, сведения о каждом лице, выступающем на стороне участника) (далее – участник).

Сведения об участнике – юридическом лице, а также о лицах, выступающих на стороне участника (указываются сведения в отношении каждого юридического лица, выступающего на стороне участника).

Таблица включается в форму сведений об участнике, если участником закупки является юридическое лицо.
	№ п/п
	Требуемая информация
	Сведения об участнике/лице, выступающем на стороне участника

	1.
	Наименование, фирменное наименование (при наличии) участника
	указать организационно-правовую форму, наименование, фирменное наименование (при наличии) участника

	
	ИНН 
	указать ИНН участника или аналог идентификационного номера налогоплательщика (для иностранного лица)

	
	Адрес участника
	указать юридический адрес участника

	
	ИНН (при наличии) учредителей участника
	Указать ИНН учредителей или аналог идентификационного номера налогоплательщика (для иностранного лица)

	
	ИНН (при наличии) членов коллегиального исполнительного органа участника
	Указать ИНН членов коллегиального исполнительного органа или аналог идентификационного номера налогоплательщика (для иностранного лица)

	
	ИНН (при наличии) лица, исполняющего функции единоличного исполнительного органа участника
	Указать ИНН лица, исполняющего функции единоличного исполнительного органа или аналог идентификационного номера налогоплательщика (для иностранного лица)

	
	Фактическое местонахождение (заполняется по усмотрению участника)
	указать местонахождение участника

	
	Контактный телефон/факс  (заполняется по усмотрению участника)
	указать телефон/факс участника

	
	Контактные данные лица, с которым может связаться заказчик для получения дополнительной информации об участнике (заполняется по усмотрению участника)
	указать ФИО, должность, контактный номер телефона, адрес электронной почты

	
	Контактные данные лица, ответственного за предоставление обеспечения исполнения договора (заполняется по усмотрению участника в случае, если требование об обеспечении исполнения договора установлено в приложении № 1 к извещению о проведении запроса котировок и участник предоставляет обеспечение в форме банковской гарантии)
	указать ФИО, должность, контактный номер телефона, адрес электронной почты

	
	Адрес электронной почты (заполняется по усмотрению участника)
	указать адрес электронной почты участника

	2.
	Наименование, фирменное наименование (при наличии) юридического лица, выступающего на стороне участника
	указать организационно-правовую форму, наименование, фирменное наименование (при наличии) лица, выступающего на стороне участника

	
	ИНН
	указать ИНН лица, выступающего на стороне участника или аналог идентификационного номера налогоплательщика

	
	Адрес юридического лица, выступающего на стоне участника 
	указать юридический адрес лица, выступающего на стороне участника

	
	ИНН (при наличии) учредителей юридического лица, выступающего на стороне участника
	Указать ИНН учредителей или аналог идентификационного номера налогоплательщика (для иностранного лица)

	
	ИНН (при наличии) членов коллегиального исполнительного органа юридического лица, выступающего на стороне участника
	Указать ИНН членов коллегиального исполнительного органа или аналог идентификационного номера налогоплательщика (для иностранного лица)

	
	ИНН (при наличии) лица, исполняющего функции единоличного исполнительного органа юридического лица, выступающего на стороне участника
	Указать ИНН лица, исполняющего функции единоличного исполнительного органа или аналог идентификационного номера налогоплательщика (для иностранного лица)

	
	Фактическое местонахождение юридического лица (заполняется по усмотрению участника)
	указать местонахождение лица, выступающего на стороне участника

	
	Телефон/факс юридического лица, выступающего на стоне участника (заполняется по усмотрению участника)
	указать контактный телефон лица, выступающего на стороне участника

	
	Адрес электронной почты (заполняется по усмотрению участника)
	указать адрес электронной почты лица, выступающего на стороне участника

	3.
	………
	

	4.
	……….
	


Сведения об участнике физическом лице (индивидуальном предпринимателе), а также о лицах, выступающих на стороне участника (указываются сведения в отношении каждого физического лица (индивидуального предпринимателя), выступающего на стороне участника).

Таблица включается в форму сведений об участнике, если участником закупки является физическое лицо, в том числе зарегистрированное в качестве индивидуального предпринимателя либо применяющее специальный налоговый режим «Налог на профессиональный доход».
	№ п/п
	Требуемая информация
	Сведения об участнике/лице, выступающем на стороне участника

	1.
	Фамилия, имя, отчество (при наличии) участника физического лица (индивидуального предпринимателя) 
	указать фамилию, имя, отчество (при наличии) участника

	
	Паспортные данные участника физического лица (индивидуального предпринимателя)
	серия_____ № ________ дата выдачи: _________ наименование органа, выдавшего документ _____________ указать паспортные данные участника

	
	ИНН
	указать ИНН участника

	
	Адрес места жительства физического лица (индивидуального предпринимателя)
	указать адрес места жительства участника

	
	Телефон / Факс (при наличии) (заполняется по усмотрению участника)
	Указать номер телефона/факса участника

	
	Адрес электронной почты (заполняется по усмотрению участника)
	указать адрес электронной почты участника

	
	Контактные данные лица, с которым может связаться заказчик для получения дополнительной информации об участнике (заполняется по усмотрению участника)
	указать ФИО, должность, контактный номер телефона, адрес электронной почты

	
	Контактные данные лица, ответственного за предоставление обеспечения исполнения договора (заполняется по усмотрению участника в случае, если требование об обеспечении исполнения договора установлено в приложении № 1 к извещению о проведении запроса котировок и участник предоставляет обеспечение в форме банковской гарантии)
	указать ФИО, должность, контактный номер телефона, адрес электронной почты

	2.
	Фамилия, имя, отчество (при наличии) участника физического лица (индивидуального предпринимателя) выступающего на стороне участника 
	указать фамилию, имя, отчество (при наличии) лица, выступающего на стороне участника

	
	Паспортные данные участника физического лица (индивидуального предпринимателя) выступающего на стороне участника 
	серия_____ № ________ дата выдачи: _________ наименование органа, выдавшего документ

указать паспортные данные лица, выступающего на стороне участника

	
	ИНН
	указать ИНН лица, выступающего на стороне участника

	
	Адрес места жительства физического лица (индивидуального предпринимателя), выступающего на стороне участника 
	указать адрес места жительства лица, выступающего на стороне участника

	
	Телефон/Факс (при наличии) (заполняется по усмотрению участника)
	указать телефон/факс лица, выступающего на стороне участника

	
	Адрес электронной почты (заполняется по усмотрению участника)
	указать адрес электронной почты лица, выступающего на стороне участника

	3.
	……….
	


Сведения
 о предоставлении товаров собственного производства, товаров российского происхождения, а также инновационных и высокотехнологичных товаров, работ, услуг
:
	Наименование показателя
	Общая доля
	в том числе
: (указать сведения о доле на каждый год, в котором выполняются работы, оказываются услуги, поставляются товары)

	
	
	на 20___ г.
	на 20___ г.
	и т.д.

	Доля товаров, работ, услуг, являющихся инновационными и (или) высокотехнологичными из общего объема предлагаемых товаров, работ, услуг в %

	Указать долю в %
	Указать долю в %
	Указать долю в %
	Указать долю в %

	Доля товаров, произведенных в Российской Федерации, из общего объема закупки в %
	Указать долю в %
	Указать долю в %
	Указать долю в %
	Указать долю в %

	Доля товаров, по которым участник является производителем, из общего объема закупки, в %
	Указать долю в %
	Указать долю в %
	Указать долю в %
	Указать долю в %

	Доля работ (услуг), по которым участник является подрядчиком (исполнителем), из общего объема предлагаемых работ (услуг), в %
	Указать долю в %
	Указать долю в %
	Указать долю в %
	Указать долю в %


ФОРМА
технического предложения участника
Инструкция по заполнению формы технического предложения:

Техническое предложение оформляется участником отдельно по каждому лоту и предоставляется в формате MS Word
Техническое предложение состоит из 2 частей. 
I часть является неизменяемой и обязательной для участников процедур закупок. 
II часть заполняется участником с учетом требований технического задания и характеристик предлагаемых товаров, работ, услуг.
Характеристики товаров, работ, услуг должны быть изложены таким образом, чтобы при рассмотрении и оценке заявок не допускалось их неоднозначное толкование. Описание характеристик должно соответствовать требованиям технического задания, а также форме технического предложения. При поставке товаров в техническом предложении должны быть указаны наименования предлагаемого товара, марка (при наличии), модель (при наличии), наименование производителя (если такое требование предусмотрено формой технического предложения) по каждой номенклатурной позиции.
Техническое предложение предоставляется в составе части заявки на участие в закупке
Техническое предложение

I часть

Номер закупки, номер и предмет лота ________________________________________________________________ (участник должен указать номер закупки, номер и предмет лота, соответствующие указанным в извещении)
1. Подавая настоящее техническое предложение, обязуюсь:

1) поставить товары, выполнить работы, оказать услуги, предусмотренные настоящим техническим предложением, в полном соответствии с:

а) нормативными документами, перечисленными в техническом задании извещения о проведении запроса котировок;

б) требованиями к безопасности поставляемых товаров, выполняемых работ, оказываемых услуг, указанными в техническом задании извещения о проведении запроса котировок;

в) требованиями к качеству поставляемых товаров, выполняемых работ, оказываемых услуг, указанными в техническом задании извещения о проведении запроса котировок;

г) требованиями к результату поставки товаров, выполнения работ, оказания услуг, указанными в техническом задании извещения о проведении запроса котировок;

2)  поставить товар (если условиями технического задания документации о закупке предусмотрена поставка товара), в соответствии с  требованиями к упаковке и отгрузке, указанными в техническом задании извещения о проведении запроса котировок;

3) поставить товары, выполнить работы, оказать услуги в месте(ах) поставки, выполнения работ, оказания услуг, предусмотренном(ых) в техническом задании извещения о проведении запроса котировок;

4) поставить товар, выполнить работы, оказать услуги в соответствии с условиями и порядком поставки товаров, выполнения работ, оказания услуг, указанными в техническом задании извещения о проведении запроса котировок.
2. Подавая настоящее техническое предложение, выражаю свое согласие с формой, порядком и сроками оплаты, условиями и порядком поставки товаров, выполнения работ, оказания услуг, указанными в техническом задании извещения о проведении запроса котировок.
3. Подавая настоящее техническое предложение, подтверждаю, что:

1) порядок формирования предложенной цены соответствует требованиям технического задания и включает все расходы, предусмотренные в техническом задании извещения о проведении запроса котировок;

2) товары, результаты работ, услуг свободны от любых прав со стороны третьих лиц, участник согласен передать все права на товары, результаты работ, услуг в случае признания победителем, заказчику;

3) поставляемый товар не является контрафактным (применимо, если условиями закупки предусмотрена поставка товара);

4) поставляемый товар является новым (не был в употреблении, в ремонте, в том числе, который не был восстановлен, у которого не была осуществлена замена составных частей, не были восстановлены потребительские свойства) в случае, если иное не предусмотрено техническим заданием документации (применимо, если условиями закупки предусмотрена поставка товара).
II часть
	4. Наименование
 предложенных товаров, работ, услуг их количество (объем)


	Наименование товара, работы, услуги
	Ед. изм.
	Количество (объем)



	Указать наименование товара, работы, услуги, с указанием марки (при наличии), модели (при наличии) 
	Указать ед. изм. согласно ОКЕИ
	Указать количество (объем) согласно единицам измерения



	Применяемая участником ставка НДС
	Указать применяемую участником ставку НДС в процентах 

	5. Характеристики предлагаемых товаров, работ, услуг
 

	Указать наименование товара, работы, услуги, с указанием марки (при наличии), модели (при наличии).

В случае если товар, работы, услуги являются эквивалентными указать слово «эквивалент», указать марку (при наличии), модель (при наличии),  производителя, а в характеристиках товаров, работ, услуг в обязательном порядке указать конкретные характеристики и их значения, соответствующие требованиям технического задания   (указывается, если в техническом задании предусмотрена возможность предоставления эквивалентных товаров, работ, услуг)
	Технические и функциональные характеристики товара, работы, услуги
	Заказчик при подготовке формы технического предложения вправе выбрать один из вариантов описания участником товаров, работ, услуг:

Вариант 1: Участник должен перечислить характеристики товаров, работ, услуг в соответствии с требованиями технического задания и указать их конкретные значения в соответствии с требованиями технического задания.
Далее заказчик должен описать перечень характеристик и порядок описания их значений участником. Могут быть указаны конкретные значения, например, «длина товара: ___ см», или диапазон значений, например «рабочая температура двигателя: от ____ до ____ Со»

Вариант 2:(вариант применим при закупке работ или услуг)
Участник должен указать: «Участник настоящим подтверждает, что предлагаемые работы, услуги соответствуют техническим и функциональным требованиям к работам, услугам, указанным в техническом задании.»

	
	Иные характеристики товаров, работ, услуг 
	Колонка включается в случае, если в техническом задании указаны иные требования к товарам, работам, услугам. 

Заказчик при подготовке формы технического предложения вправе выбрать один из вариантов описания участником товаров, работ, услуг:

Вариант 1:

Участник должен перечислить характеристики в соответствии с требованиями технического задания документации и  указать их конкретные значения в соответствии с требованиями технического задания документации конкурентной закупки.

Далее заказчик должен описать перечень характеристик и порядок описания их значений участником. Могут быть указаны конкретные значения, например, «длина товара: ___см», или диапазон значений, например «рабочая температура двигателя: от ____ до ____ Со»

Вариант 2: вариант применим при закупке работ или услуг

Участник должен указать: «Участник настоящим подтверждает, что предлагаемые работы, услуги соответствуют требованиям к работам, услугам, указанным в техническом задании документации.».


Форма сведений о наименовании страны происхождения поставляемого товара

представляется в формате Word
Сведения о наименовании страны происхождения поставляемого товара

	Наименование товара
	Ед. изм.
	Количество
	Наименование страны происхождения товара

	Указать наименование товара, с указанием марки (при наличии), модели (при наличии), в том числе поставляемого при выполнении закупаемых работ, оказании закупаемых услуг
	Указать ед. изм. согласно ОКЕИ
	Указать количество согласно единицам измерения
	Указать наименование страны происхождения товара в соответствии с Общероссийским классификатором стран мира, утвержденным Постановлением Госстандарта России от 14.12.2001 № 529-ст

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Часть 2. Сроки проведения закупки, контактные данные
	№п/п
	Параметры закупки
	Сведения о закупке

	2.1
	Сведения о заказчике
	Заказчик: Акционерное общество «Северо-Кавказская пригородная пассажирская компания».

Место нахождения заказчика: 344001, г. Ростов-на-Дону, ул. Депутатская, д. 3

Почтовый адрес: 344001, г. Ростов-на-Дону, ул. Депутатская, д. 3

Адрес электронной почты: info@mail.skppk.ru

Номер телефона: (863) 238-30-63

Контактные данные:

Контактное лицо: специалист по закупкам отдела юридического и правового обеспечения, Деханова Олеся Сергеевна.

Адрес электронной почты: dekhanovaos@mail.skppk.ru

Номер телефона: 8(863)203-60-38, 

факс: 8 (863) 203-60-21

	2.2
	Порядок, место, дата начала и окончания срока подачи заявок
	Заявки подаются в порядке, указанном в пункте 3.12 настоящего приложения, на Универсальной торговой платформе ЗАО «Сбербанк-АСТ» (на странице данного конкурса на сайте https://utp.sberbank-ast.ru) (далее – электронная площадка, ЭТЗП, сайт ЭТЗП). 
Дата начала подачи заявок – с момента опубликования извещения и аукционной документации в Единой информационной системе в сфере закупок (далее – единая информационная система, ЕИС), и, на сайте https://utp.sberbank-ast.ru), а также на официальном сайте Заказчика www.skppk.ru (далее – сайты), «28» апреля 2022 год.
Дата окончания срока подачи котировочных заявок «16» мая 2022г, 10 часов 00 минут московского времени.

	2.3
	Дата подведения итогов запроса котировок
	Подведение итогов запроса котировок осуществляется «18» мая 2022 г.

	2.4
	Порядок направления запросов на разъяснение положений извещения о проведении запроса котировок и предоставления разъяснений положений извещения о проведении запроса котировок

	Порядок направления запросов на разъяснение положений извещения о проведении запроса котировок и предоставления разъяснений положений извещения о проведении запроса котировок указан в пункте 3.5 настоящего приложения к извещению.

Срок направления участниками запросов на разъяснение положений извещения о проведении запроса котировок: с «28» апреля 2022г. по 23:59 часов московского времени «06» мая 2022г. (включительно).

Дата начала срока предоставления участникам разъяснений положений извещения о проведении запроса котировок: «28» апреля 2022г.

Дата окончания срока предоставления участникам разъяснений положений извещения о проведении запроса котировок: 23:59 часов московского времени «12» мая 2022г.


� Информация может быть представлена участником дополнительно.


� При отсутствии сведений, доля товаров собственного производства, товаров российского происхождения, а также инновационных и высокотехнологичных товаров, работ, услуг считается равной нулю. При отсутствии сведений в заявке участника, доля работ (услуг), по которым участник является подрядчиком (исполнителем), из общего объема закупки считается равной 100.


� Разбивка по годам указывается в том случае, если по итогам процедуры заключается многолетний договор или договор, срок действия которого начинается в текущем году и заканчивается в следующем.


� В случае если в рамках лота участник предлагает  несколько видов товаров, работ, услуг, относящихся к высокотехнологичным и (или) инновационным, указывается их общая доля.


� Форма технического предложения может быть изменена заказчиком в зависимости от предмета закупки и требований к закупаемым товарам, работам, услугам. В форме технического предложения должна быть предусмотрена возможность для участника указать сведения, требуемые в техническом задании.


� Если объем информации большой, то сведения, содержащиеся в данном пункте таблицы, участник может указать в приложении, при условии указания в данном разделе технического предложения следующей формулировки: «наименование, количество (объем) товаров, работ, услуг указаны в приложении № __ к техническому предложению.».


� Таблица может быть дополнена колонками « производитель товара», «гарантийный срок эксплуатации». 


При установлении приоритета товаров российского происхождения  по отношению к товарам, происходящим из иностранного государства, сведения о стране происхождения поставляемых товаров в обязательном порядке запрашиваются в составе заявки на участие в закупке.


� Если объем информации большой, то сведения, содержащиеся в данном пункте таблицы, участник может указать в приложении, при условии указания в данном разделе технического предложения следующей формулировки: «характеристики к товарам, работам услугам указаны в приложении № __ к техническому предложению.». 


� При закупке товара, в том числе поставляемого заказчику при выполнении закупаемых работ, оказании закупаемых услуг, указывается информация о наименовании страны происхождения каждого товара.





