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  ОАО «НОВОРОССИЙСКИЙ МОРСКОЙ ТОРГОВЫЙ ПОРТ»
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Документация по открытому запросу предложений

Выбор организации на выполнение работ по созданию Системы Электронного Документооборота (СЭД)
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УТВЕРЖДАЮ
Председатель тендерной комиссии
___________________Ю.В. Матвиенко
ОТКРЫТОЕ АКЦИОНЕРНОЕ 

ОБЩЕСТВО «НОВОРОССИЙСКИЙ

МОРСКОЙ ТОРГОВЫЙ ПОРТ»

353901, Россия,

Краснодарский край,

г. Новороссийск,

Портовая ул., 14

Тел.: (8617) 60-46-30

Факс: (8617) 60-22-03  
      
            НОВОРОССИЙСК, 2012 г.
Извещение о проведении открытого запроса предложений.

Открытое акционерное общество «Новороссийский морской торговый порт» (ОАО «НМТП») настоящим объявляет о проведении открытого запроса предложений по выбору организации на выполнение работ по созданию Системы Электронного Документооборота (СЭД).

Заказчик/Организатор проведения запроса предложений

Открытое акционерное общество «Новороссийский морской торговый порт» (ОАО «НМТП»)

Почтовый адрес организатора

353901, г. Новороссийск, ул. Мира, дом 2

Тел.: (8617) 60-46-30 Факс: (8617) 60-22-03  

Предмет договора

Выполнение работ по созданию Системы Электронного Документооборота (СЭД).

Место выполнения работ

г. Новороссийск, Морской торговый порт 

Сведения о начальной (максимальной) цене договора

Начальная (максимальная) цена договора:  24 285 000 (двадцать четыре миллиона двести восемьдесят пять тысяч) рублей
Начальная  (максимальная) цена договора включает в себя все налоги (включая НДС) и другие обязательные платежи в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Информация о проведении запроса предложений

Дата, время окончания приёма заявок: до 15.00 по Московскому времени 17 июля 2012 года.
Документация для проведения запроса предложений распространяется бесплатно, после подачи официального запроса о ее получении на имя начальника отдела тендеров и экспертиз Зайцева Владимира Александровича.

Выдача документации по запросу предложений, прием заявок и консультации осуществляются в рабочие дни с 09:00 до 17:00 по адресу: г. Новороссийск, ул. Мира, д. 2, кабинет 406 ОАО «НМТП».

Контактные телефоны: (8617) 602-174, 602-974, Факс (8617) 602-936.
Email: AShubarkina@ncsp-net.com, zaytsev@ncsp-net.com
Контактные лица –  Шубаркина Анна Николаевна

Официальный язык документации – русский.

Финансирование за счет собственных средств предприятия.

Дата и место рассмотрения заявок на участие в закупке и подведения итогов закупки

Рассмотрение заявок на участие в закупке и подведение итогов запроса предложений будет проводиться по адресу: г. Новороссийск, ул. Мира д. 2, к. 406  в срок до: « 31 » июля 2012 г.
Дополнительная информация

Требования к участникам:

- организация не должна являться неплатежеспособной, находиться в стадии реорганизации, ликвидации или банкротства;

- обладать всеми необходимыми для выполнения договора видами ресурсов, компетентностью.

Данное извещение о проведении запроса предложений не является Извещением о проведении конкурса, не дает никаких прав Участникам и не влечет возникновения обязанностей для Организатора.
1.
Общие положения

1.1. Общие сведения о запросе предложений

1.1.1. ОАО «Новороссийский морской торговый порт», почтовый адрес 353901, г. Новороссийск, ул. Мира, 2 (далее — Заказчик), уведомлением о запросе предложений, пригласил юридических лиц и индивидуальных предпринимателей (далее —Исполнитель) к участию в запросе предложений по выбору организации на выполнение работ по созданию Системы Электронного Документооборота (СЭД).
1.1.2. В рамках запроса предложений, Уведомление о запросе предложений и настоящей Документации используются термины, определенные в подразделе 1.2 (здесь и далее ссылки на разделы, подразделы, пункты и подпункты относятся к настоящей Документации по запросу предложений).

1.2. Термины и определения

1.2.1. Договор — договор на выполнение работ по созданию Системы Электронного Документооборота (СЭД).

1.2.2. Заказчик — юридическое лицо, которым и за счет средств которого осуществляются закупки. Указание на Заказчика содержится в пункте 1.1.1.

1.2.3. Извещение о запросе предложений — извещение о проведении настоящего запроса предложений и его, наиболее существенных условиях. Указание на официальное извещение о запросе предложений содержится в пункте 1.1.1. Указание на правовой статус извещения о запросе предложений содержится в подразделе 1.3.

1.2.4. Документация по запросу предложений — настоящий комплект документов, со​держащий всю необходимую и достаточную информацию о предмете закупки и условиях запроса предложений и являющийся неотъемлемым приложением к Извещению о запросе предложений. Указание на правовой статус Документации по запросу предложений содержится в подразделе 1.3.

1.2.5. Заявка на участие в запросе предложений — заявка Участника, направленная Заказчику с намерением заключить Договор. Указание на правовой статус заявки содержится в подразделе 1.3.

1.2.6. Победитель — Участник, предложивший в своей заявке наилучшие условия исполнения Договора и признанный таковым.

1.2.7. Исполнитель — юридическое лицо или индивидуальный предприниматель, способные на законных основаниях заключить и выполнить договор.
1.2.8. Работа – создание Системы Электронного Документооборота (СЭД).
1.2.9. Участник — Исполнитель, принявший участие в настоящей процедуре запроса предложений.

1.3. Правовой статус документов

1.3.1. Извещение о запросе предложений вместе с настоящей Документацией по запросу предложений, являющейся его неотъемлемым приложением, не имеют правового статуса оферты (или публичной оферты) Заказчика.

1.3.2. Заявка на участие в запросе предложений, признанная Заказчиком соответствующей требованиям настоящей Документации по запросу предложений, носит правовой статус оферты Участника и будет рассматриваться в соответствии с этим в течение срока ее действия.

1.3.3. Иные документы Заказчика и Участников не определяют права и обязанности сторон в связи с настоящим запросом предложений.

1.4. Применимые нормативные правовые акты

1.4.1. К правоотношениям в рамках настоящего запроса предложений последовательно применяются следующие нормативные правовые акты и иные документы:

1.4.1.1. Конституция Российской Федерации;

1.4.1.2. Гражданский кодекс Российской Федерации; другие законы и подзаконные акты.
1.4.1.3.Положение о закупке товаров, работ, услуг ОАО «Новороссийский морской торговый порт».
1.4.1.3. Документация по запросу предложений.

1.5. Обжалование

1.5.1. Все споры и разногласия, возникающие в связи с проведением запроса предложений, в том числе касающиеся исполнения Заказчиком и участниками своих обязательств, должны решаться в претензионном порядке. Для реализации этого порядка заинтересованная сторона (Заказчик или Участник) в случае нарушения ее прав должна обратиться с претензией к другой стороне (Участнику или Заказчику, соответственно).

1.5.2. Все споры и разногласия, возникающие в связи с проведением запроса предложений, в том числе касающиеся исполнения Заказчиком и Участниками своих обязательств, не урегулированные путем претензионного порядка, подлежат разрешению в судебном порядке.

1.6. Прочие положения

1.6.1. Участник самостоятельно несет все расходы, связанные с подготовкой и подачей заявки на участие в запросе предложений, а Заказчик по этим расходам не отвечает и не имеет обязательств, независимо от хода и результатов запроса предложений.

1.6.2. Заказчик обеспечивает разумную конфиденциальность относительно всех полученных от участников сведений, в том числе в составе заявки. Предоставление этой информации другим участникам или третьим лицам возможно только в случаях, прямо предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации или настоящей Документацией по запросу предложений.

1.6.3. Заказчик вправе отклонить любую заявку на участие в запросе предложений или отклонить все заявки и отказаться от проведения процедуры запроса предложений в любой момент до подписания Договора с Победителем, не неся при этом никакой ответственности перед участниками или третьими лицами.

1.6.4
   Настоящий запрос предложений не является офертой или публичной офертой Заказчика, процедура запроса предложений не является процедурой проведения конкурса. Заказчик имеет право отказаться от всех полученных предложений по любой причине или прекратить процедуру запроса предложений в любой момент, не неся при этом никакой ответственности перед подрядчиками.
2. Заказ на поставку.
Техническое задание

на выполнение работ по созданию Системы Электронного Документооборота (СЭД)
1. Общие сведения

1.1 Наименование и область применения

1.1.1 Полное наименование системы – система электронного документооборота для автоматизации процессов документооборота и делопроизводства;

1.1.2 Краткое наименование системы – Система, СЭД; 

1.1.3 Область применения – автоматизация процессов документооборота и делопроизводства в Группе НМТП, включая дополнительные бизнес-процессы, не входящие в рамки настоящих требований (например, заявки на транспорт, командировки, переводы, ИТ, АХО и т.д.)

1.2 Применяемая терминология и сокращения

Компания -  Группа НМТП
Система – система электронного документооборота Компании
Подсистема - набор функциональности для решения прикладной задачи.

Справочник – список значений, объединенных одним смысловым значением и областью использования (список должностей, городов, типовых тем или резолюций и т.п.). 

Документ - зафиксированная на материальном носителе информация с реквизитами, позволяющими ее идентифицировать.

Карточка документа – регистрационно-контрольная карточка документа система, содержащая набор реквизитов данного вида документа.

Этап – стадия бизнес процесса, связанная с качественным изменением бизнес-процесса.

Роль –  права доступа, позволяющие пользователю произвести те или иные действия в системе. 

Маршрут движения документа – последовательность движения документа в системе по этапам жизненного цикла.

Представление – отображение списка объектов системы на экране, позволяющее группировать, сортировать и фильтровать отображаемые данные.

Ядро - главная составляющая часть программных решений, обеспечивающая использование и обновление типовой реализации различных аспектов функционирования системы, стандартные подходы при разработке и развитию решений, позволяющая унифицировать пользовательский интерфейс.

1.3 Нормативные документы

1.3.1 Настоящий документ разработан в соответствии с требованиями ГОСТ 34.602‑89 «Информационная технология. Комплекс стандартов на автоматизированные системы. Техническое задание на создание автоматизированной системы».

1.3.2 При разработке автоматизированной системы и создании проектно-эксплуатационной документации Исполнитель должен руководствоваться требованиями следующих нормативных документов Госстандарта:

· ГОСТ 34.201-89. Информационная технология. Комплекс стандартов на автоматизированные системы. Виды, комплектность и обозначения документов при создании автоматизированных систем;

· ГОСТ 34.601-90. Информационная технология. Комплекс стандартов на автоматизированные системы. Автоматизированные системы. Стадии создания;

· ГОСТ 34.602-89. Информационная технология. Комплекс стандартов на автоматизированные системы. Техническое задание на создание автоматизированной системы;

· ГОСТ 34.603-92. Информационная технология. Комплекс стандартов на автоматизированные системы. Виды испытаний автоматизированных систем;

· РД 50-34.698-90. Методические указания. Информационная технология. Комплекс стандартов на автоматизированные системы. Автоматизированные системы. Требования к содержанию документов.

1.4 Сведения об источниках финансирования работ

1.4.1 Источником финансирования является бюджет Компании.

1.5 Порядок оформления и предъявления заказчику результатов работы

Результатами работ являются:

- Развернутый у Заказчика программно-аппаратный комплекс, прошедший приемо-сдаточные испытания и нагрузочное тестирование и принятый в промышленную эксплуатацию.

- Предоставленный комплект документов (на бумажных и цифровых носителях) согласно настоящим требованиям.

- Копия системы на цифровом носителе.

2. Назначение и цели внедрения системы

2.1 Цели создания системы

Основная цель создания Системы - создание полноценной, развитой системы; создание механизмов выполнения технологических процессов обработки документов; организация контроля и управления этими процессами.

Дополнительными целями являются:

· обеспечение единого порядка документирования;

· повышение эффективности деятельности работников за счет сокращения времени и трудозатрат на подготовку и поиск необходимых документов;

· сокращение сроков доставки документов до конечных потребителей за счет перевода определенной части документации на электронную (безбумажную) форму документооборота;

· повышение эффективности исполнения поручений и документов, улучшение исполнительской дисциплины работников;

· увеличение прозрачности деятельности подразделений, повышение качества и ускорение процессов взаимодействия между ними;

· создание информационной среды, позволяющей идентифицировать узкие места бизнес-процессов, оценить их влияние на сроки реализации конкретных задач и обеспечить принятие решений по совершенствованию бизнес-процессов;

· повышение оперативности обмена документами и процессов согласования и принятия решений;

· обеспечение руководства различных уровней достоверной и оперативной информацией;

· организация надежного долговременного хранения документов в рамках единого хранилища;

· обеспечение конфиденциальных документов эффективными средствами защиты от несанкционированного доступа, а также гибкими и надежными средствами управления правами доступа к документам.

2.2 Назначение системы

Система электронного документооборота Компании предназначена для комплексной автоматизации документооборота и делопроизводственной деятельности, организации централизованного хранения неструктурированной информации и предоставления регламентированного доступа пользователей к этой информации через средства Системы и должна обеспечить выполнение следующих функций:

· регистрацию документов на унифицированных формах, карточках с указанием основных реквизитов документов и автоматическим присвоением документам регистрационных номеров;

· организацию своевременного рассмотрения входящих документов;

· сканирование бумажного оригинала;

· контроль над прохождением, исполнением и оформлением документов в установленные сроки. Обобщение сведений о ходе и организации контроля над работой с документами в структурных подразделениях;

· контроль целостности документов и сохранности реквизитов документов;

· расширенный поиск документов;

· полнотекстовый поиск по документам;

· формирование отчетов по движению и исполнению документов по заданным формам, получение статистических и аналитических сведений о документообороте;

· маршрутизацию заданий, предусматривающую использование шаблонов маршрутов или создание новых. Автоматическая доставка уведомлений о смене состояния задания, автоматический контроль исполнения заданий, автоматическая рассылка извещений о приближении окончания срока исполнения задания, автоматическое формирование отчетов, в том числе статистических, об исполнении заданий;

· организацию централизованного хранения электронных документов.

Система должна обеспечить автоматизированную поддержку следующих технологических процессов (далее – ТП, жизненный цикл - ЖЦ):

· «Работа с входящими документами»;

· «Работа с исходящими документами»;

· «Переписка между предприятиями Группы НМТП»;
· «Работа с информационно-справочными документами»;

· «Работа с протоколами»;

· «Работа с распорядительными документами»;

· «Работа с договорами».

Автоматизированная поддержка ТП должна обеспечиваться за счет реализации следующих функциональных блоков (далее - ФБ):

· «Создание и доработка проекта документа»;

· «Согласование и подписание»;

· «Регистрационные карточки»;

· «Регистрация»;

· «Контроль исполнения поручений»;

· «Замещающие лица и помощники»;

· «Справочники»;

· «Уведомления»;

· «Сканирование»;

· «Поиск»;

· «Отчеты»;

· «Журналы»;

· «Архив»;

· «Администрирование»;

· «АРМ Руководителя».

2.3 Перечень объектов автоматизации

Объектом автоматизации является Группа НМТП. Группа НМТП – российская группа компаний, оказывающих стивидорные и портовые услуги. Группа НМТП является крупнейшим портовым оператором России по объему грузооборота и перерабатывает свыше 150 млн. тонн различных грузов. На долю компании приходится около 30% общего грузооборота российских морских портов. 

В Группу НМТП входят: 

· ОАО «Новороссийский морской торговый порт» (НМТП), 

· ОАО «Новорослесэкспорт» (НЛЭ), 

· ОАО «ИПП», 

· ОАО «Новороссийский зерновой терминал» (НЗТ), 

· ОАО «Флот НМТП», 

· ОАО «Новороссийский судоремонтный завод» (НСРЗ),

· ООО «Новороссийский мазутный терминал» (НМТ), 

оказывающие стивидорные и портовые услуги в порту Новороссийск, а также:

· ООО «Балтийская стивидорная компания» (БСК), 

осуществляющее эксплуатацию контейнерного терминала в порту города Балтийск на побережье Балтийского моря в Калининградской области, и 

· ООО «Приморский торговый порт» (ПТП), 

расположенное в северной части Невской губы в Ленинградской области.

3. Характеристика объекта автоматизации

3.1 Краткие сведения об объекте автоматизации

3.1.1 Описание распределенной инфраструктуры Заказчика приведено в Приложении 5.

3.1.2 Управление документами,  регламентируют: 

· Стандарт управления документами

· Положение о договорной работе

· Положение о процедурно-нормативных и распорядительных документах

· Положение о бланках документов

· Положение о входящих и исходящих документах

· Положение о работе с предписаниями госорганов

3.1.3 Автоматизации подлежат:

· Входящая документация (4 вида)

· Исходящая документация (2 вида)

· Служебная документация (5 видов)

· Нормативно-правовая документация

· Стратегическая документация

· Миссия

· Политика

· Кодекс

· Распорядительная документация

· Приказ

· Распоряжение

· План корректирующих мероприятий

· Протокол

· Процедурно-нормативная документация

· Стандарт

· Положение

· Инструкция

· Организационно-правовая документация

· Положение о коллегиальном органе

· Инструкция по рабочему месту и охране труда

· Правила внутреннего трудового распорядка

· Положения о подразделении

· Должностная инструкция

· Договоры

· Поручения

3.1.4 Не автоматизируются:

· финансовый и бухгалтерский документооборот;

· информационно-аналитические документы.

4. Требования к системе

4.1 Требования к системе в целом

4.1.1 Все  компоненты системы должны являться элементами единой системы, имеющими общие настройки.

4.1.2 Система должна обеспечить возможность тиражирования системы и расширения функциональных возможностей: по числу зарегистрированных в системе пользователей - до 6000 чел, по числу активных пользователей – более 1000 чел., по типам документов, по количеству процессов, по отчетности и аналитике. 

4.1.3 Система должна обеспечить создание/изменение справочников, создание типов документов, их атрибутов, в том числе атрибутов, выбираемых из справочников, без использования средства программирования с помощью графического конструктора с функцией drag&drop.

4.1.4 Система должна поддерживать интеграцию с системами учета персонала, бухгалтерского и финансового учета, корпоративным порталом.

4.1.5 Система должна обеспечивать создание маршрутов (сценариев движения документов). Маршрут может задаваться вручную пользователем или быть типовым. Типовой маршрут может быть:

· свободным - создание сценария по определенному шаблону, с возможностью его корректировки пользователем,

· жестким - сценарий может изменяться в зависимости от результатов выполнения предыдущих этапов маршрута, на который пользователей не может влиять. Жесткий маршрут задается без использования средств программирования.

Система должна обеспечивать создание маршрутов в зависимости от условий атрибутов вида документа.

4.1.6 При внесении изменений в настройки бизнес-процесса должно совершаться минимум «кликов», переходов и дополнительных действий. Все  настройки процессов должны выполняться в едином диалоговом окне. Все настройки в системе выполняются с помощью единого меню.

4.1.7 Возможность сохранения и повторного использования настроенных маршрутов и части маршрута.

4.1.8 Система должна обеспечивать последовательную, параллельную параллельно-последовательную и циклическую маршрутизацию документов с любым количеством итераций. Должна быть возможность сохранения и повторного использования маршрута. Система должна автоматически изменить  список согласующих лиц при повторном  согласовании, в зависимости от условий согласования предыдущего  круга: результатов согласования и/или атрибутов карточки документа. Например по правилу: 
· «переназначение согласующего лица первого круга на его руководителя», «переназначение согласующего лица первого круга на руководителя подразделения исполнителя», «переназначение согласующего лица первого круга на руководителя подразделения согласующего лица»,

· «копирование маршрута без изменения».

4.1.9 Система должна позволить изменять обязательное заполнение определенных атрибутов карточки документа, в зависимости от этапа документа для определенных пользователей.

4.1.10 Система должна поддерживать:

· ссылки на документы, хранящиеся в системе (в том числе архивные);

· стандартный механизм их добавления (поиск по всей системе, выбор, автоматическое добавление при выполнении определенных действий).

4.1.11 Система должна позволять отслеживать временные рамки этапа документа, в том числе иметь возможность автоматически переходить на следующий/или иной  этап при превышении срока этапа и при условии  неисполнения пользователем  действий по этапу с отправкой уведомлений.

4.1.12 Система должна обеспечивать возможность создания ролей в соответствии с правами доступа в системе. Система должна обеспечивать возможность создания групп пользователей в соответствии с ролями.

4.1.13 Система должна осуществлять поддержку механизма замещения сотрудников и настройку функций секретаря пользователя, в том числе каскадное замещение, и замещение по типам документов.

Настройка замещения или секретаря может проводиться как самими пользователем, так и пользователем с правами. Система должна предоставлять возможность ограничения списка пользователей, которые могут замещать  сотрудника. Замещение должно настраиваться  как на определенный срок, в том числе и на будущий период, так и бессрочно. Делегирование не распространяется на этап «Ознакомление».

4.1.14 Система должна обеспечивать делегирование пользователем прав на действие с документом на любом определенном этапе другому пользователю из числа подчиненных сотрудников.

4.1.15 Система должна обеспечивать возможность создания различных типов уведомлений в системе с использованием любых данных учетных карт и  автоматически отправлять уведомления пользователям. 

4.1.16 Система должна позволить пользователю самому настраивать уведомления для себя по критериям по каждому виду документа отдельно: изменение документа, изменение карточки, изменение любых статусов документа, изменение списка согласующих лиц,  отклонение документа, согласование документа, согласование с замечаниями, истечение срока этапа, по  документам «мои документы», «моих подчиненных». Система должна позволить пользователю видеть список предназначенных ему уведомлений.

4.1.17 Система должна обеспечивать возможность настройки персональных представлений и  фильтров, например по: 

· атрибутам: «содержит», «не содержит», для даты/номера «лежит между, следует за, приходится на», для наименования («содержит», «не содержит» ввод слов), 

· видам документов («содержит», «не содержит»), 

· дате создания,

· статусам («содержит», «не содержит»), 

· согласующим, утверждающим лицам («содержит», выбор «один и более» из справочника Организации).

4.1.18 Система должна обеспечить возможность создания пользователем напоминаний для себя из карточки документа по условиям: 

· конкретные (дата, час, количество напоминаний «через»);

· относительные (через временной промежуток, час, минут).

4.1.19 Система должна обеспечивать возможность настройки пользователем напоминаний для себя, в том числе периодичных напоминаний по контролю сроков исполнения документов, по атрибутам поручения.

4.1.20 Система должна изменять оформление (например, выделение цветом) в списке документов в зависимости от статуса документа и статуса контроля поручения. 

4.1.21 Система должна обеспечить возможность отправить документы на ознакомление выбранным пользователям, группам пользователей.

4.1.22 Система должна иметь возможность использовать создания/изменения шаблонов документов, а также настраивать поля шаблонов для синхронизации с атрибутами документа без использования средств программирования.

4.1.23 Система должна создать документ по шаблону вида документа и вложить в карточку документа. Система должна автоматически заполнить заданные поля. При заполнении карточки документа система должна предоставить возможность выбора шаблона документа.
4.1.24 Система должна позволять работать с шаблонами видов документов, маршрутов, бизнес-процессов: хранение, изменение, копирование. 

4.1.25 Система должна позволять автоматически заполнить данными из карточки  документа файл  создаваемого по шаблону документа по условиям, например:
· Дата регистрации,

· Регистрационный номер,

· В ответ на №,

· Дата регистрации  (для входящих документов, дата регистрации полученного письма),

· Заголовок,

· Подпись (должность, ФИО),

· Адресат (ФИО, наименование, должность),

· Список рассылки,

· Текст.

4.1.26 Система должна позволить резервирование регистрационных номеров.

4.1.27 Система должна позволить ручную и\или автоматическую регистрацию документа после определенного этапа.

4.1.28 После того как документ передан на обработку пользователю он должен подтвердить взятие документа в обработку. Подтверждение взятия документа должно осуществляться за счет открытия документа на редактирование. В случае если пользователь в течение утвержденного периода не подтвердил взятие документа в обработку, система должна прислать по электронной почте сводное уведомление по всем видам документов пользователю, автору документа. 
4.1.29 Система должна обеспечить создание любого типа документа из карточки документа и\или представления.
4.1.30 Система должна автоматически связывать карточку документа, при помощи ссылок, с документами, созданными из нее. Система должна отображать в карточке документа все связанные с ней документы, как связанные из данной карточки, так и из других карточек.
4.1.31 Система должна позволить создавать версии документа. Все созданные  версии должны лежать в единой карточке документа.
4.1.32  Система должна позволить  выводить перечень всех правок по всем версиям документа в виде отчета.
4.1.33 Система  должна обеспечить создание повторяющихся действий по расписанию для поручений и напоминаний - по дате месяца, по дню недели конкретной недели (каждый понедельник), по дню недели месяца (второй четверг), для заданного периода (год, три месяца) и т.д.
4.1.34 Система должна обеспечить создание отчетности без использования программирования с возможностью группировки, сортировки и фильтрации данных в соответствии с п. 4.3.4. 
4.1.35 Система должна обеспечить возможность создания в индивидуальном АРМ пользователя произвольных представлений и поисковых запросов с возможностью сохранения на сервере.

4.1.36 Система должна обеспечить возможность предварительного просмотра документа (как карточки документа, так и файлов документа).
4.1.37 Система должна обеспечить создание счетчиков по критериям в произвольной последовательности: тип документа, вид документа, год, месяц, подразделение регистрации, произвольного выбора литер, цифр и знаков «/», «-»,«_» «.». Счетчики должны иметь настройку автоматического обнуления в начале делопроизводственного года.
4.1.38 Система должна обеспечивать ведение номенклатуры дел. Документ должен автоматически попадать в дело в соответствии указанным  в карточке документа местом хранения и номенклатурой дела после прохождения всех этапов работы с документом или вручную. Система должна обеспечить отображение списка оформленных в дела документов, сгруппированного по делам и томам, по местам хранения.

4.1.39 Система должна автоматически архивировать документы по заданным правилам. Например, архивная база данных должна создаваться автоматически для каждого типа документов и года.
Система должна обеспечивать настройку переноса документов в архив для каждого типа документа по критериям (один  или более), например: 

· дата регистрации, дата оформления в дело, дата исполнения.

· временной промежуток – произвольный выбор.

4.1.40 Система должна фиксировать действия сотрудников при работе в журнале работы с документом и\или журнале аудита. Журнал документа должен быть доступен для просмотра при открытии карточки документа. Журнал документа должен быть един для документа, включая работу с версиями документа.
Формат записи действия в журнал: ДД.ММ.ГГГГ -Час, минута- Этап документа : <Фамилия И.О. сотрудника, выполнившего действие-Должность- Результат действия-Комментарии к действию-Фамилия И.О. сотрудников, которым направлен документ; (Для замещающего лица/ секретаря, при делегировании полномочий отображение ФИО и должности лица, принявшего решение в квадратный скобках (или иной признак).
4.1.41 Система должна уметь выводить «не активные» поля, которые доступны только для чтения, и скрывать поля, к которым он не имеет доступа.
4.1.42 Система должна иметь возможность:
· сканирования и распознавания печатных текстов (на русском и английском языках) вводимых в систему документов; 

· ввод атрибутивной информации во время процесса сканирования

· автоматического создания учетных карт или привязки к существующим.

4.1.43 Система должна позволить создавать и редактировать документы различных форматов (Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft Project, Microsoft Visio и др.). Автоматический запуск приложения при обращении к документу.
4.1.44 Система должна обеспечить полнотекстовый поиск.

4.1.45 Система должна иметь возможность конвертации документов Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft Project, Microsoft Visio и др. в формат PDF.
4.1.46 Система должна поддерживать подтверждение работы с документом и при помощи внешних механизмов генерации и проверки ЭЦП. 
4.1.47 Система должна обеспечить создание атрибута «скрытый текст», который не виден пользователю, который служит для расширенного поиска содержимого документа.
4.1.48 Система должна обеспечивать работу со штрих кодами, например: генерация, распознавание, поиск последней версии.

4.1.49 Система должна обеспечить Web-доступ пользователей c возможностью работы в  браузерах, используемых в ОАО «НМТП» (Internet Explorer,  Firefox, Chrome, Safari).
4.1.50 Система должна обеспечить работу с мобильными устройствами (iPad/iOS и др.)

4.1.51 Система должна иметь возможность выполнения действий по этапам документа через e-mail (без открытия карточки документа).

4.1.52 Система должна иметь доступный и понятный интерфейс, пользователь должен совершать минимум «кликов» и дополнительных действий (перехода в другие карточки) для выполнения этапа документа.

4.2 Технические требования к системе в целом

4.2.1 Система должна быть построена на основе единого функционального ядра. При обновлении версий функциональность адаптированных решений должна сохраняться. Реализация ядра системы не должна допускать предположений об используемой логике в схемах жизненного цикла документов, используемых атрибутах, этапах,  формах и их составе, используемых справочников (кроме системных) и прочих особенностей реализации бизнес-функций. Ядро должно иметь в своем составе следующий функционал:

· Программный интерфейс (API) с подробным описанием. Программный интерфейс должен обеспечивать доступ ко всем основным функциям системы (вызов стандартных диалоговых окон, архивирование, работа с блокировками, генерация отчетов, связывание с другими документами, управление записями, просмотром и др.)

· Общий интерфейс администратора системы.

· Управление атрибутами. Приложение должно содержать реестр атрибутов (название, описание, перечень статусов в зависимости от этапа), используемых для управления элементами дизайна учетных карт и пр., значения которых управляются (или каким-либо образом связаны) схемой бизнес-процесса.

· Типовые действия. Могут настраиваться для каждого вида документов, маршрута и (или) для каждого этапа, предназначены для унификации разрабатываемых функциональных решений. Список типовых действий приведен в Приложении 1. 

· Функциональность для ведения журнала событий в системе с возможностью дополнять перечень событий, включая системный лог.

· Обеспечение интеграции со сторонними приложениями через универсальные протоколы (например, SOAP, Webservices). Интерфейсы должны обеспечивать функциональность: инициализация нового документа, установка и чтение свойств документов по идентификатору (в т.ч. файловых вложений), полнотекстовый поиск, поиск с помощью поддерживаемых языков запросов, текущие документы пользователя, возможность открытия документа по URL, удаление документа по идентификатору. Также желательно иметь возможность добавлять собственные REST Web-сервисы для быстрого получения информации о текущем состоянии приложения.

· Управление справочными данными. Функционал должен позволять получать справочные данные из системных справочников, различных источников (SQL запросы к базам данных (в т.ч. параметрические), справочные приложения, веб-сервисы, пр.), использовать данные в стандартных диалогах.

· Профили сообщений. Настройка извещений для пользователей. Заранее определенный перечень типов извещений приведен в Приложении 2

· Типовые действия по расписанию. Перечень приведен в Приложении 3.

· Редактор атрибутов для оперативного вмешательства.

· Средства генерации стандартных диалоговых окон для выбора данных из организационной структуры, справочников, заранее определенных списков.

· Средства построения отчетов. 

· Универсальный функционал для работы с ссылками на прочие документы.

4.2.2 Архитектура системы должна быть спроектирована с учетом возможности добавления впоследствии прочих подсистем и расширений.

4.2.3 Система должна обеспечивать открытую реализацию для обеспечения возможностей по изучению, модификации и тиражированию решений.

4.2.4 Система должна обеспечивать единые стандартные средства навигации и централизованной организации хранения контента, единое ссылочное пространство (в т.ч. с архивом), контроль версий, централизованное управление безопасностью, управление блокировками (Check-In, Check-Out), управление хранением актуальных документов, управление записями (ознакомление, замечания, исполнение, комментарии, пр.).

4.2.5 Система должна поддерживать мультисерверную конфигурацию, функции кластеризации и репликации.

4.2.6 Система должна обеспечивать работу при числе активных пользователей не менее 1000 человек, с максимальной  длительностью открытия карточки документа, совершения операция в системе (согласование, подписание, проверка, создание) не более 4 секунд (без учета времени загрузки документа с сервера).

Система должна обеспечивать работу пользователей в удаленных сегментах корпоративной сети при пропускной способности от 2 Мб, без существенного падения производительности, не более 20% .

4.2.7 Система должна иметь защиту от одновременного редактирования содержимого разными пользователями и  процессами, при этом обеспечивать параллельные операции с документами (согласование, исполнение, ознакомление) без блокировок.

4.2.8 Для  разрешения наиболее часто встречающихся инцидентов и ошибок в работе системы администраторы должны иметь инструменты для: переопределения участника (пользователя, должности, группы) работы с документом, перенаправления документа, исправления некорректно введенных данных в учетную карту,  повторной генерации  извещения о прибытии документа, удаления ненужных документов. Инструменты для повседневной поддержки должны быть рассчитаны на персонал, не имеющих специальных знаний в областях системного администрирования и программирования. Перечень приведен в Приложении 4.

4.2.9 Схемы бизнес-процессов должны разрабатываться с использованием отдельно конфигурируемых типовых действий (Приложение 1). В исключительных случаях должна допускаться возможность реализации сложной логики бизнес-процессов непосредственно в схемах.

4.3 Требования к структуре и функционированию системы

4.3.1 Требования к управлению бизнес-процессами

Функционал, предназначенный  для автоматизации процессов работы с документами и поручениями, включает в себя работу со следующими типами документов:

· Входящие, 

· Исходящие, 

· Нормативно-правовые документы, 

· Служебные документы,

· Договоры,

· Поручения,

· И т.д.

4.3.2 Требования к управлению нормативно-справочной информацией

4.3.2.1   Функционал  позволяет вести работу со следующими видами справочников:

· Организация. Обеспечивает возможность предоставления прикладным подсистемам Системы информации об иерархической организационной структуре Компании и настройки параметров роли, группы, номенклатура дел, замещение, секретари, листы рассылки и т.п.

· Контрагенты. Обеспечивает возможность ведения справочника внешних организаций, с которыми осуществляется взаимодействие, в том числе в области бумажного и электронного документооборота.

· Другие справочники, используемые при заполнении карточек документов в Системе.

· Шаблоны. Обеспечивает возможность хранения и управления шаблонами документов в формате MS Word или MS Excel. Подсистема также должна обеспечивать возможность настройки синхронизации данных между карточкой Системы и полями MS Word или MS Excel документов, создаваемых по шаблонам.
4.3.3 Требования к  администрированию

4.3.3.1  Функционал обеспечивает: 

· Возможность общей настройки Системы, в том числе пути к базам и архивирование.

· Настройка системы оповещений.

· Настройка отчетов и статистики.

· Управление ролями в системе.

· Настройки бизнес-процессов.

· Настройки интеграции с другими системами: Active Directory, Exchange, Lync, MDM (см. раздел 4.4)

4.3.3.2  Функционал обеспечивает хранение:

· Настроечные профили типов документов

· Типы контроля

· Настройки архивирования

· Карточки писем.

· Классификаторы

· Рубрикаторы

· Ведение номенклатуры дел

· Настройка инфраструктуры

4.3.3.3 Должна быть возможность создания в системе списков рассылки

4.3.3.4 Должны быть средства анализа производительности системы.

4.3.4 Требование к отчетности

4.3.4.1 Система должна обеспечить построение отчетности по любым атрибутам карточек документа, а также атрибутам системных журналов (например, журнал действий пользователей) без использования средств программирования с возможностью сортировки, фильтрации и группировки.  

4.3.4.2 Система должна обеспечить возможность представления отчетов в графическом виде, например, в виде графиков, диаграмм.

4.3.4.3 Пользователь должен иметь возможность выгрузки в MS Excel данных из отчетов и данных, отображаемых в текущем представлении, а также из результатов поисковых запросов.
4.4 Требования к интеграции

4.4.1 Интеграция с почтовой системой Microsoft Exchange


Система должна обеспечивать:

· рассылку оповещений, сводок пользователям. Должна быть поддержка возможности перехода по ссылкам из полученных сообщений непосредственно к формам учетных карт и поручений, а также в представления системы.

· возможность автоматического создания новой учетной карты для документа, пришедшего по электронной почте (при соответствующих настройках, разрешающих подобное действие).

· возможность выполнения отдельных операций (например, согласование, ознакомление) непосредственно в почтовом приложении пользователя (MS Outlook).

4.4.2 Интеграция с ERP-системой 


Система должна обеспечивать:

· настройку механизмов импорта, экспорта, синхронизации справочных данных.

· возможность помещать в учетные карты документа ссылки на ресурсы, хранящиеся в модулях ERP-системы.

· Возможность автоматической инициации новых документов, запускаемой из ERP-системы, с переносом необходимых данных

· Возможность двухстороннего обмена данными между системами

4.4.3 Интеграция с другими системами

· BI
· MDM
· Lync
· Корпоративный поиск

· FIM
· HR
· и др.

4.4.4 Интеграция с архивными системами


Система должна обеспечивать:

· архивирование документов с атрибутивной информацией, учетом версионности, обеспечения доступа.

· возможность использования архивных ресурсов внутри системы, например, поиск, обеспечение ссылок на актуальные версии.

· формировать отчеты и реестры.
4.5 Требования к интерфейсу

4.5.1 Система должна позволять настроить для пользователя индивидуальное АРМ (персональное рабочее место): 

· представление документов, поручений, задач, календаря, 

· ссылки на элементы системы, 

· личную информацию (Совещание, День рождения, Напоминание) 

· удобную лично ему иерархию папок, включая ссылки на документы. 

· отображение документов, поручений, созданных пользователем, назначенных пользователю для работы, назначенных пользователем другим сотрудникам, 

· возможность создания и сохранения документов, поисковых запросов.

4.5.2 Система должна позволять копировать атрибуты в карточке документа из шаблона на основе Microsoft Word, Microsoft Excel.

4.5.3 Пользовательский интерфейс должен позволять пользователям работать одновременно  со многими документами (ограничить использование модальных диалоговых окон). При этом система должна позволять открывать новые окна в разных закладках браузера.

4.5.4 Система должна обеспечить множественный выбор пользователей. Выбор пользователей должен быть по фамилии, по должности, по группе из раскрывающего списка, по первым буквам фамилии, должности, группы из всплывающего списка.
4.6 Требования к квалификации пользователей системы

Персонал, работающий с системой, делится на следующие категории:

· Пользователь: должен обладать общими навыками работы с персональным компьютером;

· Бизнес-администратор: пользователь, имеющий расширенные знания и навыки по настройке параметров бизнес логики системы, определения права доступа, коррекции бизнес-процессов и определения их участников;

· Системный администратор: ИТ-специалист, имеющий знания и навыки по настройке системных параметров системы и сопровождению работы системы.

4.7 Требования к надежности, безопасности и непрерывности данных

4.7.1 В предлагаемом решении должна быть реализована стандартная процедура автоматизированного резервного копирования данных, в том числе инициация резервного копирования по расписанию, событию и т.д.;

4.7.2 Должна быть реализована процедура создания и развертывания копии (клона) приложения для проведения тестирования, доработок.

4.7.3 Должна быть реализована и документирована процедура восстановления информационной базы после аварийного разрушения данных;

4.7.4 Аппаратно-программный комплекс должен быть спроектирован с учетом распределенной инфраструктуры заказчика (Приложение 5);

4.7.5 Система должна сохранять работоспособность и обеспечивать восстановление своих функций при возникновении следующих внештатных ситуаций:

· при сбоях в системе электроснабжения аппаратной части, приводящих к перезагрузке ОС, восстановление программы должно происходить после перезапуска ОС и запуска исполняемого файла системы;

· при ошибках в работе аппаратных средств (кроме носителей данных и программ) 

· при ошибках, связанных с программным обеспечением (в т.ч. ОС и драйверами устройств), максимальное время простоя системы не должно выходить из параметра  98,9% годовой доступности.

4.7.6 Должны  обеспечиваться условия для  регулярных обновлений всех компонент программного обеспечения.

4.7.7 Должна быть предусмотрена процедура восстановления отдельных документов и полной базы.

4.8 Требования к защите информации от несанкционированного доступа

4.8.1 Система должна обеспечивать защиту информации от несанкционированного доступа.

4.8.2 Должна быть обеспечена SSO-аутентификация при входе в систему (не требуется ввод отдельного пароля).

4.8.3 Система должна обеспечивать администрирование прав доступа пользователей ко всем объектам системы через единый интерфейс.

4.8.4 Должна быть возможность разграничения прав доступа на уровне документов, атрибутов документов, этапов, действия этапа, отчетов.

4.8.5 Система должна реализовывать следующие требования к защите информации:

· ограничивать права пользователей на удаление документов. Документы разрешено удалять автору документа только на этапе подготовки, пока документ не был направлен другому пользователю, а также администратору Системы на любых этапах обработки;

· предоставлять доступ на чтение к документу всем руководителям ответственного за документ, по иерархии для каждого этапа обработки документа;

· авторизация и обеспечение доступа к функциям системы на основе ролей;

· управление доступом конкретного пользователя должно осуществляться за счет внесения учетной записи данного пользователя в состав одной или нескольких групп;

· контроль действий пользователей в процессе работы с документами с помощью специальных журналов

4.8.6 Безопасность Системы не должна ухудшаться при увеличении числа пользователей.

4.8.7 Внедрение Системы не должно ухудшать параметры безопасности существующих информационных систем.
4.9 Требования к управлению правами доступа

4.9.1 Права доступа на чтение могут быть предоставлены определенной группе пользователей на Систему, на определенный тип документа, на определенный этап. 

4.9.2 Управление доступом конкретного пользователя должно осуществляться за счет внесения учетной записи данного пользователя в состав одной или нескольких групп.            

4.9.3 Система должна разграничивать доступ в разрезе:

· доступ к системе,

· доступ к виду документа

· доступ к Компании, дочернему предприятию,

· доступ к подразделению,

· доступ к созданию документа,

· доступ к конкретному документу,

· доступ к отчетности,

· доступ к справочникам,

· доступ на модификацию карточек документов, предоставление прав/удаление прав доступа, создание листов замещений, счетчиков, шаблонов документов,

· доступ к маршрутам, шаблонов документов,

· доступ к конкретным действиям (скрытие технических действий),

· доступ к определенному виду документа после завершения этапа «подписание/утверждение».

4.9.4 Система должна иметь возможность динамического и статического определения прав доступа:

· Система должна автоматически предоставлять доступ к документу при отправке документа на этап владельцу этапа.  При завершении этапа пользователем, доступ должен быть аннулирован.

· На основании прав доступа формируются роли пользователей для бизнес-процесса.

· Система должна автоматически предоставлять доступ  заданным категориям пользователей на просмотр документа  после завершения этапа «регистрация». Система должна автоматически предоставлять доступ пользователям, указанным в  списке ознакомления.

· Система должна обеспечивать возможность создания ролей в соответствии с полномочиями приложения «Роли», «Роли договор»: система должна обеспечивать возможность формирования полномочий в отдельную роль.

· На уровне отдельных документов система должна предоставлять следующие права и ограничения. Например, каждое дочернее предприятие, представительство или подразделение должны иметь доступ только к документации своего подразделения, предприятия или представительства.

4.10 Требования к режимам функционирования

4.10.1 Система должна функционировать в круглосуточном режиме.

4.10.2 Система настроена на расписание рабочего времени ежедневно с 08.00 до 19.00 (с возможностью корректировки). Расписание используется для вычисления сроков исполнения этапов в соответствии с рабочим расписанием, выходными и праздниками. Если вычисляемая дата исполнения этапа попадает на выходной день, система автоматически должна переносить выполнение на первый рабочий день.

4.10.3 Профилактические работы, требующие приостановки работы системы, должны выполняться вне рабочего времени пользователей с 00.00-06.00. местного времени

4.10.4 Система должна иметь возможность проводить диагностические работы без приостановки работы пользователей.

4.10.5 Должно быть обеспечено функционирование системы в условиях многопользовательского режима работы.

4.10.6 Время отклика системы на базовые действия пользователя (открыть, сохранить, перейти, открыть окно выбора, пр.) не должно превышать 4 секунды.

4.11 Требования к подсистеме управления бизнес-процессами

4.11.1 Входящие документы

4.11.1.1 Подсистема должна обеспечивать выполнение следующих функций:

· создание регистрационной карточки документа, 

· занесение отсканированного (электронного) документа в систему с автоматическим присоединением его к карточке; 

· регистрация документа;

· перенаправление  документа другому  сотруднику;

· ознакомление с документом;

· визирование, 

· наложение резолюции  (создание поручений см. п.4.11.4);

· постановка на контроль документа в целом;

· проверка исполнения резолюции (поручения) автором резолюции; 

· указание ссылок на связанные документы и на документы-основания (Исходящие);

· связывание документа с документами; 

· формирование цепочек документов (создание исходящего документа на основе входящего с автоматическим копированием части атрибутов «Корреспондент» - «Адресат», «Исходящий номер» - «В ответ на__», «Дата документа» - «Дата документа»).

· снятие с контроля;

· передача документа в дело;

· создание из карточки документа и представлений документов других типов;

· связывание карточки, при помощи ссылок, с документами, созданными из нее;

· просмотр истории исполнения документа;
· помещение документа в архив.

· настройка фильтров представлений

· создание поисковых запросов

· поиск по данному виду документа

· формирование отчетности

· создание счетчиков

· другие

4.11.1.2 Виды входящих документов:

· Письма физических лиц.

· Письма юридических лиц.

· Запрос.

· Заявления сотрудников.

4.11.1.3 Пример перечня атрибутов приведен в Приложении «Входящие».

4.11.1.4 Подсистема должна автоматизировать процесс работы с входящими документами. Возможный вариант реализации:
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4.11.1.5 Система должна фиксировать действия сотрудников при работе в журнале документа.

4.11.1.6 Система должна иметь счётчики:

Порядковый номер данного типа документа Компании с начала года 

Для дочерних предприятий

Порядковый номер данного типа документа предприятия с начала года  "/" «индекс Предприятия».

4.11.1.7 Система должна автоматически снять документ с контроля при исполнении всех резолюций.

4.11.1.8 Система должна автоматически переложить документ в архив по условию: 

· документ снят с контроля и дата снятия с контроля - один календарный месяц ИЛИ

· документ не «на исполнении» и дата регистрации – один календарный месяц.

· Система должна позволить переложить документ  архив вручную.

4.11.1.9 Система должна дать возможность настройки отчетов в соответствии с п. 4.3.4.

4.11.2  Исходящие документы

4.11.2.1 Подсистема  исходящих документов должна обеспечивать выполнение следующих функций:

· разработка проекта документа по свободному типовому маршруту, вручную;

· разработка проекта документа по жесткому типовому маршруту;

· совместная работа с документом на этапе проект;

· проверка документа;
· согласование документа;

· подписание документа;
· регистрация документа;
· управление версиями документов
· отправка файла документов адресатам по электронной почте;

· автоматическое формирование и вывод на печать наклейки на конверт;

· перенаправление  документа другому  сотруднику;

· постановка на контроль документа;

· создание поручений по документу (см.п.4.11.4.);
· снятие документа с контроля;

· просмотр истории исполнения документа;

· внесение отметок об отправке и доставке документа адресату;

· указание ссылок на связанные документы и на документы-основания; списка всех документов поступивших в ответ на данный исходящий документ

· формирование цепочек документов (создание входящего документа  на основе данного исходящего с заполнением части атрибутов);

· направление документа на хранение в дело;

· создание из карточки документов и представлений документов других видов;

· связывание карточки, при помощи ссылок, с документами, созданными из нее;

· помещение документа в архив;

· изъятие их архива;
· поиск документов, 

· создание поисковых запросов;

· поиск по данному виду документа;

· настройка фильтров и представлений;

· настройка уведомлений;

· формирование отчетности;

· создание счетчиков.

4.11.2.2 Типы исходящих документов:

· Исходящие документы;

· Гарантийное письмо.

4.11.2.3 Пример перечня атрибутов приведен в приложении «Исходящие»

4.11.2.4 Подсистема должна автоматизировать процесс работы с исходящими документами. Возможный вариант реализации:
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4.11.2.5 Виды отправки:

· Электронная почта;

· Факс;

· Простое письмо;

· Заказное письмо;

· Экспресс-почта;

· Курьер.
4.11.2.6 Система должна иметь счётчик для данного вида документа:

· Индекс подразделения исполнителя, «тире», «номер дела подразделения данного вида документов по номенклатуре дел»,  «/»,  порядковый номер данного вида документа Компании от начала делопроизводственного года.

· Для дочерних предприятий: Индекс подразделения исполнителя, «тире», «номер дела подразделения данного вида документов по номенклатуре дел»,  «/», Порядковый номер данного вида документа Предприятия от начала делопроизводственного года.

4.11.2.7 Должна быть возможность присвоения регистрационного номера и даты регистрации исходящего документа «от руки», редактирование номера.

4.11.2.8 Исполнитель документа должен иметь возможность либо самому сделать отметку об отправке документа адресату, либо передать документ для отправки сотруднику с ролью. 

4.11.2.9 При отправке пользователь должен иметь возможность указать как отметку об отправке, так и отметку о вручении. 

4.11.2.10 Система должна фиксировать действия сотрудников при работе в журнале документа.

4.11.2.11 Система должна предложить автоматически снять документ с контроля при исполнении всех резолюций или снять документ с контроля вручную.

4.11.2.12 Система должна автоматически переложить документ в архив по условию: 

· документ снят с контроля и дата снятия с контроля - один календарный месяц ИЛИ

· документ не имеет статус «на исполнении» и дата регистрации один календарный месяц.

4.11.2.13 Система должна позволить переложить документ  архив вручную. 

4.11.2.14 Система должна дать возможность настройки отчетов в соответствии с п. 4.3.4.

4.11.3  Нормативно-правовые документы

4.11.3.1 Подсистема  нормативно-правовых документов должна обеспечивать выполнение следующих функций:

· разработка проекта документа по свободному типовому маршруту, вручную;

· разработка проекта документа по жесткому типовому маршруту;

· совместная работа с документом на этапе проект;

· формирование листа рассылки;

· согласование документа; 

· утверждение документа; 

· регистрация документа; 

· управление версиями документов;

· ознакомление с документом;

· перенаправление  документа другому  сотруднику;

· создание поручений по документу (см. пункт 4.11.4);

· постановка документа на контроль в целом;

· снятие с контроля документа;

· отменить документ;
· указание ссылок на связанные документы и на документы-основания;

· передача документа  в дело;
· интеграцию с другими системами;

· создание из карточки документов и представлений базы данных других видов документов:

· помещение документа в архив.
· поиск документов 

· связывание карточки, при помощи ссылок, с документами, созданными из нее;

· помещение документа в архив;

· изъятие их архива;

· создание поисковых запросов;

· поиск по данному виду документа;

· настройка фильтров представлений;

· настройка уведомлений;

· формирование отчетности;

· создание счетчиков.
4.11.3.2 Подсистема должна автоматизировать процесс работы с нормативно-правовыми документами. Возможный вариант реализации:
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4.11.3.3 Пример перечня атрибутов приведен в приложении «ОРД, НПД»

4.11.3.4 Система должна иметь счётчики:

Вид документа «-» порядковый номер данного вида документа предприятия от начала делопроизводственного года  по месту регистрации.

Для дочерних предприятий 

Наименование вида документа – «-» порядковый номер данного вида документа предприятия от начала делопроизводственного года  по месту регистрации - косая черта - индекс предприятия.

4.11.3.5 Система должна предложить автоматически снять документ с контроля при исполнении всех резолюций или снять документ с контроля вручную.

4.11.3.6 Система должна автоматически переложить документ в архив по условию: документ снят с контроля и дата снятия с контроля - один календарный месяц.

4.11.3.7  Система должна позволить переложить документ  архив вручную.

4.11.3.8 Система должна фиксировать действия сотрудников при работе в журнале документа.

4.11.3.9 Система должна формировать отчетность в соответствии с п. 4.3.4.
4.11.4 Поручения

4.11.4.1 Поручения могут быть созданы на основании документа и отдельно (задания).

4.11.4.2 Подсистема должна обеспечивать выполнение следующих функций:

· разработка проекта поручения;

· отправка поручений отв. исполнителю и исполнителям, отправка в копии,

·  автоматическая регистрация поручения; 

· изменение срока исполнения поручений, запрос на перенос срока исполнения;

· отмена поручения руководителем

· исполнение поручений;

· создание подзадач

· создание исполнения 

· проверка исполнения поручений/подзадач; 

· перенос срока исполнения поручений/подзадач;

· указание ссылок на связанные документы и на документы-основания;

· создание из карточки документов и представлений подсистемы  других видов документов:

· поиск поручений;

· связывание карточки, при помощи ссылок, с документами, созданными из нее;

· автоматическое помещение поручений в архив;

· создание поисковых запросов,

· настройка фильтров представлений;

· настройка уведомлений;

· формирование отчетности;

· подготовка отчетов по исполнительской дисциплине;

· автоматическое уведомление при приближении срока исполнения с настройкой периодичности и времени оповещения;

· создание счетчиков.

4.11.4.3 Подсистема должна автоматизировать процесс работы с поручениями. Возможный вариант реализации:
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4.11.4.4 Пример перечня атрибутов приведен в приложении «Поручения».

4.11.4.5 Система должна предоставлять возможность создания «повторяющихся» поручений. 

4.11.4.6 Система должна автоматически изменять статус контроля по условиям:

· Поручение не исполнено, но срок исполнения не истек – на исполнении

· Поручение не исполнено, срок исполнения истек - просрочен 

· Поручение исполнено, срок исполнения истек - исполнен с нарушением срока

· Поручение исполнено, срок исполнения не истек - исполнен в срок.
4.11.4.7 Система должна автоматически переложить поручение в архив по условию: поручение имеет статус «Исполнен с нарушением срока», «Исполнен в срок» и “Дата исполнения старше 31 декабря предыдущего года».

4.11.4.8 Система должна фиксировать действия сотрудников при работе в журнале документа. 

4.11.4.9 Система должна дать возможность настройки отчетов в соответствии с п. 4.3.4.

4.11.5 Служебные документы (информационно-справочные документы) 

4.11.5.1 Подсистема  служебных документов должна обеспечивать выполнение следующих функций:

· разработка проекта документа по свободному типовому маршруту, вручную;

· разработка проекта документа по жесткому типовому маршруту;

· совместная работа с документом на этапе проект;

· проверка документа;
· согласование документа;

· подписание документа;
· регистрация документа;
· управление версиями документов
· перенаправление  документа другому  сотруднику;

· постановка на контроль документа;

· создание поручений по документу (см.п.4.11.4.);
· снятие документа с контроля;

· просмотр истории исполнения документа;

· указание ссылок на связанные документы и на документы-основания; списка всех документов поступивших в ответ на данный исходящий документ

· формирование цепочек документов;

· направление документа на хранение в дело;

· создание из карточки документов и представлений документов других видов;

· связывание карточки, при помощи ссылок, с документами, созданными из нее;

· интеграцию с другими системами;

· помещение документа в архив;

· изъятие их архива;
· поиск документов, 

· создание поисковых запросов;

· поиск по данному виду документа;

· настройка фильтров и представлений;

· настройка уведомлений;

· формирование отчетности;

· создание счетчиков.

4.11.5.2 Типы служебных документов:

· Служебная записка;

· Докладная записка;

· Акт.
4.11.5.3 Подсистема должна автоматизировать процесс работы с исходящими документами. Возможный вариант реализации:
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Система должна иметь счётчик для данного вида документа: индекс подразделения подписанта, «тире», «номер дела подразделения данного вида документов по номенклатуре дел»,  «/»,  порядковый номер данного вида документа подразделения от начала делопроизводственного года.

4.11.5.4 Должна быть возможность присвоения регистрационного номера и даты регистрации служебного документа «от руки», редактирование номера.

4.11.5.5 Система должна фиксировать действия сотрудников при работе в журнале документа.

4.11.5.6 Система должна предложить автоматически снять документ с контроля при исполнении всех резолюций или снять документ с контроля вручную.

4.11.5.7 Система должна автоматически переложить документ в архив по условию: 

· документ снят с контроля и дата снятия с контроля - один календарный месяц ИЛИ

· документ не имеет статус «на исполнении» и дата регистрации один календарный месяц.

4.11.5.8 Система должна позволить переложить документ  архив вручную. 

4.11.5.9 Система должна дать возможность настройки отчетов в соответствии с п. 4.3.4.

4.11.6 Договоры

4.11.6.1 Подсистема должна обеспечивать выполнение следующих функций:

· создание договора;

· согласование, утверждение;

· регистрация договора;

· постановка договора на контроль

· управление версиями договора;

· перенаправление  документа другому  сотруднику;

· формирование поручений (см. п.4.11.4.);

· постановка документа на контроль в целом;

· снятие с контроля документа;

· указание ссылок на связанные документы и на документы-основания;

· передача документа  в дело;

· помещение в архив;
· изъятие их архива;
· создание из карточки документов и представлений базы данных других видов;

· интеграцию с другими системами;

· поиск документов; 

· связывание карточки, при помощи ссылок, с документами, созданными из нее;

· создание поисковых запросов;

· настройка фильтров представлений;

· настройка уведомлений;

· формирование отчетности;

· создание счетчиков. 
4.11.6.2 Подсистема должна автоматизировать процесс работы с договорами. Возможный вариант реализации:
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4.11.6.3 Пример перечня атрибутов приведен в приложении «Договоры».

4.11.6.4 Роли действий пользователя в системе указаны в приложении «Роли договоры». 

4.11.6.5 Система должна создать дополнительное соглашение к договору, заполнить часть атрибутов автоматически. 

4.11.6.6 Система должна иметь счётчики:

4.11.6.7 Порядковый номер данного вида документа предприятия от начала делопроизводственного года  по месту регистрации.

4.11.6.8 Для дочерних предприятий 

Наименование вида документа – «-» порядковый номер данного вида документа предприятия от начала делопроизводственного года  по месту регистрации - косая черта - индекс предприятия.

4.11.6.9 Для дополнительного соглашения

Номер основного договора – «/» порядковый номер дополнительного соглашения данного договора.

4.11.6.10 Система должна автоматически переложить документ в архив по условию:  документ снят с контроля и дата снятия с контроля - один календарный год.

4.11.6.11  Система должна позволить переложить документ  архив вручную.

4.11.6.12 Система должна фиксировать действия сотрудников при работе в журнале документа.

4.11.6.13 Система должна дать возможность настройки отчетов в соответствии с п. 4.3.4.

4.12 Требования к подсистеме управления нормативно-справочной информацией

4.12.1 Контрагенты

4.12.1.1 Справочник Контрагенты должен обеспечивать выполнение следующих функций:

· хранение реквизитов контрагентов (организаций, сотрудников и частных лиц); 

· ведение организационной структуры контрагентов (центральный офис, филиал); 

· категоризация контрагентов;

· поиск организаций по различным параметрам.

· хранение учредительной документации

· хранение дополнительной информации

4.12.1.2 Необходимо запретить ручной ввод контрагентов, контрагент может быть выбран только из справочника «Контрагентов».

4.12.1.3 Система должна в режиме реального времени в автоматическом режиме осуществлять прием  данных о контрагентах из системы ERP.

4.12.1.4 Форма контрагента в Системе должна отображать, как минимум, атрибуты контрагента, перечисленные в приложении «Договоры».

4.12.1.5 В справочнике Контрагенты должна храниться история отношений по претензиям и искам. Эта история должна быть доступна для просмотра пользователям при выборе контрагентов.

4.12.2  Организация

4.12.2.1 Структура справочника Организация должна формироваться на основе организационной структуры Компании. Организация необходима для построения иерархии структурных подразделений,  управления счетчиками, вычисления места регистрации, создания листов замещения, секретарей, ролей, групп.

4.12.2.2 Система должна оперативно в автоматическом режиме получать данные о сотрудниках, подразделениях и должностях Компании из системы HR. Справочник сотрудников должен быть интегрирован с системой HR и Active Directory

4.12.2.3 Пример атрибутов карточки Сотрудника:

· Название должности (выбор из Справочника)

· Фамилия

· Имя

· Отчество

· Учетная запись

· Группы

· Роли (выбор)

· Замещающие сотрудники (в листе замещения выбор по типам документов замещения и периода действия замещения или бессрочно)

· Секретарь (в листе секретаря выбор периода действия «секретаря» или бессрочно).

4.12.2.4 Пример атрибутов карточки подразделения

· Наименование подразделения (заполняется вручную)

· Номенклатурный код подразделения.

4.12.2.5 Система автоматически должна вычислять руководителя подразделения сотрудника.

4.12.2.6 Система должна отображать иерархию структурных подразделений «по уровням» подчиненности.

4.12.2.7 Система должна отображать иерархию структурных подразделений «по уровням» подчиненности.

4.12.3 Роли

Система должна иметь возможность отображать сводную информацию по ролям по бизнес-процессам и их этапам в едином окне, доступ к сводной информации должен разграничиваться по этапам бизнес-процесса. 

Или должна быть возможность настройки ролей в каждом маршруте бизнес-процесса. 

4.12.4 Прочие справочники

Подсистема должна иметь возможность хранения, ввода и корректировки данных по другим справочникам, используемым в Системе. Должна быть возможность изменять состав, структуру и содержимое справочников по мере необходимости.

4.13 Минимальные требования к организации бизнес-процесса документа

4.13.1 Проект/правка

4.13.1.1 Полномочия владельца этапа указаны в приложении «Роли». 

4.13.1.2 При создании проекта документа по типовому жесткому маршруту - редактируемый шаблон (файл/бланк) документа вложен в карточку документа.

4.13.1.3 На этапе  правки документа - карточка документа возможна для редактирования. Автор создает новую версию файлов документов. Автор может выбрать версию, полученную в ходе согласования, выделив, ее как основную. Версии всех документов должны быть доступны для чтения.

4.13.1.4 При создании документа по типовому жесткому маршруту список проверяющих лиц определен. Возможности редактирования списка проверяющих лиц нет. 

4.13.1.5 При создании документа по шаблону список согласующих лиц и тип согласования определен. Возможность редактирования списка согласующих лиц  и типа согласования определяется видом  документа. 

4.13.1.6 При создании документа по шаблону утверждающее лицо определено. Возможность изменения утверждающего лица есть.

4.13.1.7 Выбор списка лиц для согласования из справочника «Организация». Выбор должен осуществляться:

· по фамилии или по должности и/или по группам из списка. Выбор может быть множественным.

· подстановкой по первым буквам из всплывающего списка. 

4.13.1.8 При создании документа по свободному маршруту или вручную список проверяющих, согласующих лиц, выбирается согласно п. 4.9. Файл документа может быть создан на основе списка имеющихся в системе шаблонов и/или вложен.

4.13.1.9 При завершении этапа  владелец этапа может указать текстовый комментарий  к документу, который включается в состав уведомления проверяющим, согласующим лицам. 

4.13.1.10 При завершении этапа  владелец этапа документа может выбрать периодичность уведомления «после каждого решения всеми согласующими лицами», «только при отклонении документа», «после завершения всех этапов документа».

4.13.2 Проект поручения

4.13.2.1 Полномочия владельца этапа указаны в приложении «Роли».  

4.13.2.2 Создание проекта поручения – вручную. Владелец этапа может редактировать карточку документа, добавить вложения: файлы, папки, ссылки на документы.

4.13.3 Проверка

4.13.3.1 Полномочия владельца этапа указаны в приложении  «Роли».

4.13.3.2 Владелец этапа должен выполнить действия «Проверить» или «Отклонить». Должна быть предоставлена возможность указания текстового замечания при решении «Проверить». «Отклонить» без указания замечаний нельзя. Поле для внесения замечаний должно отображать полный текст замечания.

4.13.3.3 Система должна ежедневно отправлять сводные напоминания по всем документам, по которым пользователь не выполнил действия в срок - ежедневно.

4.13.3.4 Система должна автоматически изменять в списке цвет текста документа в зависимости от статуса 

· Правка не завершена и срок исполнения не истек. 

· Правка не завершена и срок исполнения истек. 

4.13.4 Визирование

4.13.4.1 Владельцами этапа могут более одного пользователя.

4.13.4.2 Полномочия владельца этапа указаны в приложении  «Роли».

4.13.4.3 При визировании документа владелец этапа должен поставить отметку «Завершить визирование» или «Создать резолюцию». (Система считает работу по созданию резолюций» равной созданию «Поручения» и не разделяет по определениям).

4.13.4.4 Система должна автоматически изменять в списке цвет текста документа в зависимости от статуса 

· Визирование не завершено и срок исполнения не истек.

· Визирование не завершено и срок исполнения истек. 

4.13.5 Согласование

4.13.5.1 Полномочия владельца этапа указаны в приложении  «Роли». «Роли договоры».

4.13.5.2 Тип согласования может быть параллельным, последовательным и последовательно-параллельным. Действие согласования может быть по принципу «кто первый взял в работу».

4.13.5.3 Участником согласования может быть должностное лицо (лица) и/или группа (группы).

4.13.5.4 В случае создания документа по шаблону список согласующих лиц определен. Возможность редактирования списка согласующих лиц определяется видом  документа. 

4.13.5.5 Выбор списка лиц для ознакомления должен осуществляться:

· по фамилии или по должности и/или по группам из списка. Выбор может быть множественным.

· подстановкой по первым буквам из всплывающего списка. 

4.13.5.6 При отправке на согласование система должна автоматически выбрать руководителя подразделения пользователя, указанному в атрибуте «Автор», «Исполнитель».

4.13.5.7 При согласовании  с документом владелец этапа должен выполнить действия «Согласовать» или «Отклонить». Должна быть предоставлена возможность указания текстового замечания при решении «Согласовать». «Отклонить» без указания замечаний нельзя. Поле для внесения замечаний должно отображать полный текст замечания.

4.13.5.8 Владелец этапа может отправить документ на дополнительное согласование. После завершения дополнительного согласования владелец согласования должен завершить действия по документу. Период дополнительного согласования не может превышать периода времени основного согласования.

4.13.5.9 Владелец этапа может делегировать права этапа подчиненному сотруднику. После завершения согласования, действия по этапу основного сотрудника считаются выполненными. 

4.13.5.10 У владельца этапа должна быть возможность ознакомиться с мнениями других участников согласования с отображением «ФИО, должность, дата согласования, решение о согласовании «Согласовано» «Отклонено», замечание» по всем циклам согласования (например, повторное) с фильтрацией по участнику согласования без открытия дополнительных окон (перехода в другие карточки).

4.13.5.11 У владельца этапа должна быть возможность вложения файла или создание версии основного документа.

4.13.5.12 Согласующие лица могут видеть все версии документов отдельно от основного документа.

4.13.5.13 Автор документа получает уведомление о завершении согласования (отклонении или согласовании документа) со ссылкой на него.

4.13.5.14 Итоги и ход «проверки», «согласования» должны отображаться в отчете «Лист согласования» с включением: 

· ФИО, 

· должность, (в случае замещения или секретаря, делегирования прав  «ФИО, должность лица, выполнившего действие, должно быть указано дополнительно в квадратных скобках») 

· дата окончания согласования, 

· дата согласования, 

· решение о согласовании: «Согласовано», «Проверено», «Отклонено», 

· замечание.

4.13.5.15 Система должна ежедневно отправлять сводные напоминания по всем документам, по которым пользователь не выполнил действия в срок - ежедневно.

4.13.5.16 Система должна автоматически изменять в списке цвет текста документа в зависимости от статуса 

· Согласование не завершено и срок исполнения не истек.

· Согласование не завершено и срок исполнения истек .

4.13.6 Утверждение/подписание

4.13.6.1 Полномочия владельца этапа указаны в приложении  «Роли»,« Роли договоры».

4.13.6.2 При утверждении документа владелец этапа должен выполнить действия «Утвердить»/ «Подписать» или «Отклонить». Должна быть предоставлена возможность указания текстового замечания при решении «Утверждено»/»Подписано». «Отклонить» без указания замечаний нельзя. Поле для внесения замечаний должно отображать полный текст замечания.

4.13.6.3 Система должна автоматически изменять в списке цвет текста документа в зависимости от статуса 

· Подписание не завершено и срок исполнения не истек. 

· Подписание не завершено и срок исполнения истек .
4.13.7 Ознакомление

4.13.7.1 Полномочия владельца этапа указаны в приложении  «Роли».

4.13.7.2 Выбор списка лиц для ознакомления должен осуществляться в соответствии с п. 4.9.

4.13.7.3 При ознакомлении  с документом пользователь должен поставить отметку «Ознакомлен» и при необходимости указать текстовый комментарий. Поле для внесения комментария должно отображать полный текст комментария.

4.13.7.4 Пользователь может добавить лиц из числа подчиненных для ознакомления с документом (редактировать лист рассылки только путем добавления)

4.13.7.5 Если в течение трех дней пользователь не ознакомился с документом, система должна отправлять сводные напоминания по всем документам, с которыми пользователь не ознакомился.

4.13.7.6 Итоги и ход ознакомления должен отображаться в отчете «Лист ознакомления» с включением: ФИО, должность, дата ознакомления, отметка об ознакомлении «Ознакомлен», комментарий. 

4.13.7.7 В случае замещения сотрудника система должна позволить выбрать: отправить документ на ознакомление замещающему сотруднику. Замещающее лицо может поставить отметку об ознакомлении только за себя, при том основному сотруднику документ также поступит на ознакомление. 

4.13.8 Исполнение

4.13.8.1 Полномочия владельца этапа указаны в приложении «Роли» и  разделе «Поручения».

4.13.8.2 Владелец этапа может исполнить поручение: добавить текст исполнения, добавить вложения: файлы, папки, ссылки на документы 

4.13.8.3 Владелец этапа может создавать подзадачи (подрезолюции) подчиненным сотрудникам (руководитель группы – участникам группы). См. раздел «Поручения». (Система считает работу с подзадачей (подрезолюцией) равной как с поручением и не разделяет по определениям).

4.13.8.4 Система должна автоматически заполнить  атрибут карточки подзадачи «текст поручения», с возможностью его редактирования.

4.13.8.5 Список подзадач, должен отображаться в виде "дерева"  с текстом атрибута «Краткое содержание», с возможностью сворачивания и разворачивания подзадач.

4.13.8.6 В случае превышения срока исполнения подзадач/подрезолюций  основного поручения система должна предупреждать пользователя о превышении срока исполнения подзадачи.

4.13.8.7 Владелец этапа может вложить файлы, папки, ссылки на документы без исполнения поручения и редактировать их до исполнения поручения.

4.13.8.8 Соисполнители могут вложить файлы, папки, ссылки на документы, добавить текст исполнения. Соисполнители не могут исполнить поручения.

4.13.8.9 Сотрудники, указанные в копии получают уведомление о создании поручения, на них не наложена ответственность за исполнение поручения. Они имеют права доступа к поручению.

4.13.8.10 Владелец этапа может дать права на чтение поручения.

4.13.8.11 Владелец этапа может настроить напоминания из карточки исполнения.

4.13.8.12 Владелец этапа может направить запрос автору поручения об отмене исполнения, указав текстовый комментарий.

4.13.8.13 Автор поручения, до исполнения поручения ответственным исполнителем может прервать исполнение поручения. Все подзадачи/подрезолюции становятся аннулированными.

4.13.8.14 Автор поручения до исполнения поручения ответственным исполнителем, может закрыть исполнение («Принять исполнение»). Все подзадачи/подрезолюции становятся выполненными.

4.13.8.15 Автор поручения может задать правило исполнения поручения: если все подзадачи выполнены - основное поручение исполняется автоматически. В текст исполнения включается «Выполнено при исполнении всех подзадач».

4.13.8.16 Владелец этапа может направить запрос автору поручения о переносе срока исполнения, указав текстовый комментарий и новую дату исполнения.

4.13.8.17 Автор поручения может перенести срок исполнения в поручении (без дополнительного запроса).

4.13.8.18 Владелец этапа может перенести срок исполнения в подзадаче (без дополнительного запроса).

4.13.8.19 Система должна отправлять сводные напоминания автору поручения и ответственному исполнителю при приближении срока исполнения за 5 рабочих дней, повторное уведомление за 1 рабочий день до срока исполнения, и повторные уведомления каждый рабочий день, 

4.13.8.20 Система должна формировать уведомления об исполнении поручения, о запросе на перенос срока исполнения поручения подзадачи (подрезлюции) автору поручения. Система должна формировать уведомления о переносе срока автором поручения отв. исполнителю поручения.

4.13.8.21 Система должна формировать уведомления об исполнении поручения, о запросе на перенос срока исполнения поручения подзадачи (подрезлюции) автору поручения. Система должна формировать уведомления о переносе срока автором поручения отв. исполнителю поручения.

4.13.9 Проверка исполнения/перенос срока

4.13.9.1 Владелец этапа должен выполнить действия «Принять исполнение» или «Отклонить». Должна быть предоставлена возможность указания текстового замечания при решении «Принять». «Отклонить» без указания замечаний нельзя. Поле для внесения замечаний должно отображать полный текст замечания.

4.13.9.2 Владелец этапа должен выполнить действия «Принять перенос срока» или «Отклонить перенос срока». Должна быть предоставлена возможность указания текстового замечания при решении «Принять перенос срока», а также возможность выбора иной даты срока исполнения, от той, что заявлена отв. исполнителем.

4.13.9.3 «Отклонить перенос срока» без указания замечаний нельзя. Поле для внесения замечаний должно отображать полный текст замечания.

4.13.10 Постановка на контроль

4.13.10.1 Полномочия владельца этапа указаны в приложении «Роли», «Роли договор».

4.13.10.2 Владелец этапа должен выполнить действие «Поставить на контроль», назначить «Контролирующее лицо» и «Дата контроля».

4.13.11 Снятие с контроля

4.13.11.1 Полномочия владельца этапа указаны в приложении «Роли», «Роли договор».

4.13.11.2 Владелец этапа может выполнить действие «Снять с контроля»,  перенести «Дата контроля».

4.13.11.3 При автоматическом снятии с контроля.

4.13.12 Дело

4.13.12.1 Владелец этапа должен выполнить действия «Перенести в дело», в случае, если перенос документа в архив не настроен автоматическим переносом, или необходимо перенести документ вручную, до прохождения всех этапов. 

4.13.12.2 Система должна автоматически изменять в списке цвет текста документа в зависимости от статуса: «на оформлении в дело» или «отменен» - серый с зачеркиванием текста.

4.14 Требования к документации

К Системе должны прилагаться следующие документы (в цифровом и бумажном виде):

· Инструкция администратора системы (в. т.ч. инструкции по настройкам подсистем)

· Инструкция пользователя системы.

· Инструкция разработчика системы.

· Инструкция по организации рабочей группы разработчиков системы (отразить вопросы организации учета и документирования доработок, контроля качества, распределения ролей, пр.) 

· Инструкция по интеграции.

· Документы по методологии развития и модификации системы.

· Спецификация API платформы.

· Спецификация API ядра системы.

· Технические описания реализаций подсистем.

· Инструкция по  резервному копированию и восстановлению данных.

· Инструкция  по восстановлению работоспособности системы после сбоев.

4.15 Этапы внедрения системы

· Предпроектное обследование.

· Разработка технического задания.

· Адаптация системы в соответствие с требованиями технического задания.

· Развертывание  действующего макета системы с целью выявления недостатков пользовательского интерфейса.

· Устранение выявленных недостатков пользовательского интерфейса системы. 

· Миграция данных из существующих систем.

· Проведение опытной эксплуатации системы, включая нагрузочное тестирование.

· Устранение недостатков, выявленных во время опытной эксплуатации.

· Разработка документации 

· Обучение пользователей и обслуживающего персонала.

· Ввод системы в промышленную эксплуатацию.

4.16 Требования к внедрению

· Обучение специалистов Общества основам проектирования, разработки, администрирования, поддержки, дальнейшего развития системы: 

· системный архитектор (ИТ)

- 1 чел., 

· программист




- 2-3 чел, 

· администратор системы (ИТ)

- 2 чел., 

· бизнес-администратор


- 3 чел.

· Ключевой пользователь 


- не менее 20 чел.

· Руководитель 



- не менее 5 чел.

· Привлечение технических специалистов Общества к разработке и внедрению системы с целью скорейшего приобретения практического опыта.

· Возможность гибкого изменения пользовательского интерфейса системы по требованию Заказчика.

· Гарантийное обслуживание системы в течение 1 года промышленной эксплуатации.

5. Приложения

5.1 Приложение 1
Примерный перечень типовых действий

	Название
	Как запускается
	Примечания

	Проверка правильности ввода атрибута
	Выполняется на пользовательских этапах
	В настройках указываются условия, которым должен соответствовать атрибут

	Наложение ЭЦП
	Выполняется на пользовательских этапах
	Генерирует ЭЦП для значений атрибутов и для файлов. 

	Добавление визы
	Выполняется на пользовательских этапах
	Добавляет сведения о визировании документа. Данные используются для унифицированного отображения виз, а также для дальнейшей маршрутизации

	Регистрация документа
	Выполняется на пользовательских этапах

Выполняется на автоматических этапах
	Получает новый регистрационный номер из заданного журнала

	Формирование списка согласующих
	Выполняется на автоматических этапах
	Из списка назначенных согласующих исключает тех, кто завизировал или подписал документ. Для маршрутизации на повторных согласованиях

	Формирование списка согласующих
	Другая реализация. Выполняется на автоматических этапах
	Из заданного списка сотрудников формируется список руководителей 

	Диспетчер последовательной маршрутизации
	Выполняется на автоматических этапах
	Последовательно направляет документ пользователям, указанным в списке

	Инициация нового задания
	Выполняется на пользовательских этапах

Выполняется на автоматических этапах
	Позволяет из учетной карты инициировать новое задание или новую версию. Настраивается перенос данных из старой версии в новую

	Архивирование
	Выполняется на автоматических этапах
	Создание карточки в архиве, если нет. Перенос данных как новой версии

	Заполнение полей документа данными из учетной карты
	Выполняется на автоматических этапах
	В поля шаблонов файлов Word заносятся данные, введенные в учетной карте

	Генерация отчета
	Выполняется на пользовательских этапах

Выполняется на автоматических этапах
	Генерация отчета согласно настройкам (отчет об ознакомлении, согласовании, исполнении, статистический, рефератка и пр.)

	Генерация события
	Выполняется на пользовательских этапах

Выполняется на автоматических этапах
	Добавление события в репозиторий событий. Для построения сложных статистических отчетов 

	Матрица ответственности. Установка значения ключа
	Выполняется на пользовательских этапах

Выполняется на автоматических этапах
	Полезно в случаях, когда при параллельном или последовательном согласовании руководитель выбирает ответственного за документ и потом с документом продолжает работать только ответственный. Позволяет хранить между этапами сведения об ответственных. 

	Матрица ответственности. Чтение  значения ключа
	Выполняется на пользовательских этапах

Выполняется на автоматических этапах
	Извлекает учетную запись ответственного, соответствующего условиям.

	Переименование документа
	Выполняется на пользовательских этапах

Выполняется на автоматических этапах
	Переименовывает заголовок учетной карты согласно настройке (например, после получения регистрационного номера)

	Добавление текста в поле из диалога
	Выполняется на пользовательских этапах


	Унификация функционала ввода данных в форму из диалогового окна

	Счетчик циклов
	Выполняется на пользовательских этапах

Выполняется на автоматических этапах 
	Увеличивает значение счетчика на 1 при прохождении заданного этапа. Для контроля прохождения

	Задержка на заданный срок
	Выполняется на автоматических этапах
	Задерживает передачу следующему владельцу этапа на заданное число рабочих дней или до указанной даты

	Выполнение параметрического запроса к СУБД
	Выполняется на пользовательских этапах

Выполняется на автоматических этапах
	Интеграция с ERP-системой.

	Блокировка на этапе
	Запрещает завершать этап до разрешения ответственного лица 
	Запрещает исполнителю завершать этап до сдачи оригинала договора регистратору


5.2 Приложение 2.  
Перечень извещений для пользователя, назначаемых «по умолчанию»

1. Извещение о новом поручении

2. Извещение о подтверждении выполнения

3. Запрос на утверждение отчета об исполнении

4. Ответ на запрос о подтверждении отчета об исполнении

5. Запрос на изменение срока

6. Ответ на запрос об изменении срока

7. Запрос на отмену поручения

8. Ответ на запрос об отмене поручения

9. Извещение об отзыве поручения

10. Извещение об исполнении поручения, не требующего подтверждения

11. Извещение об отзыве поручения для редактирования

12. Извещение о необходимости ознакомления

13. Извещение об изменении срока

14. Извещение о возврате поручения на исполнение

15. Извещение о прибытии на этап

16. Извещение о прибытии поручения с атрибутом "К сведению"

17. Извещение об обновлении ответственных поручения

18. Извещение о перенаправлении

19. Извещение о назначении контролеров поручения

20. Извещение об удалении контролеров поручения

21. Предупреждение об угрозе просрочки

22. Извещение о просрочке документа

23. Сводка о текущих документах

24. Сводка о документах под контролем

5.3 Приложение 3. 
Типовые действия по расписанию документов
	Название
	Описание

	Удаление временных данных
	Удаление «мусора»

	Удаление заданий, закончивших свое движение
	Удаление отработанных и ранее архивированных заданий из рабочих приложений (можно задавать задержку до нескольких месяцев)

	Удаление аннулированных заданий
	Настройка политики удаления заданий, работы по которым были прерваны

	Архивирование подшивок, закончивших свое движение
	Может быть настроено автоматическое архивирование

	Генерация сводок
	Генерация сообщений пользователям о текущих документах, документах под контролем, просроченных документах

	Синхронизация справочников
	Может использоваться, если используются копии справочных данных из других баз 

	Генерация статистического отчета
	Профиль содержит настройки (название, SQL-запрос к репозиторию событий, установка параметров, XSLT-шаблоны, время генерации, список читателей и пр.)

	Отложенное архивирование
	Один из вариантов организации архивирования


5.4 Приложение 4. 
Перечень атрибутов. ОРД, НПД

Атрибуты  ОРД, НПД
	№
	Наименование атрибута
	Тип атрибута
	Принцип задания параметра 

	1. 
	Текущее состояние 
	Определенный набор значений
	Статус обработки документа

	2. 
	Регистрационный номер
	Строка
	Регистрационный номер документа, строка по шаблону, автоматически

	3. 
	Гриф
	Строка
	Выбор из преднастроенных вариантов

	4. 
	Краткое содержание
	Строка
	Краткое содержание документа

	5. 
	Тематика
	Строка
	Тематика документа из преднастроенных вариантов

	6. 
	Вид документа
	Строка
	Выбор из преднастроенных вариантов

	7. 
	Количество листов
	Строка
	Вручную 

	8. 
	Количество приложений
	Строка
	Вручную 

	9. 
	Код дела
	Строка
	Выбор из справочника Расположение Хранилища

	10. 
	Контроль
	Строка
	Контроль документа из преднастроенных вариантов (В канцелирии/в подразделении)

	11. 
	Дата помещения в архив
	Дата
	автоматически

	12. 
	Подписавшее лицо
	Строка
	Справочник сотрудников (автоматически)

	13. 
	Подписано на бланке
	Флаг
	Галочка

	14. 
	Отметки ОДО/ Канцелярии
	Строка
	Комментарии канцелярии вручную

	15. 
	Автор
	Строка
	Справочник сотрудников (автоматически)

	16. 
	Период согласования (в днях)
	Строка
	Количество дней (вручную)

	17. 
	Количество итераций на этап согласования
	Строка
	Количество итераций (вручную)


Описание закладок карточки ОРД, НПД

	Наименование закладки
	Назначение функционала

	Рецензенты
	На данной закладке представлен список проверяющих оформление

	Согласование
	На данной закладке формируется маршрут согласования документа

	Подпись
	На данной закладке формируется подписант документа

	Контроль
	На данной закладке формируется перечень резолюций и подрезолюций

	Рассылка
	На данной закладке формируется список рассылки документа на ознакомление

	Комментарии
	На данной закладке указываются комментарии лиц, участвовавших в обработке документа.

	Связанные документы
	На данной закладке размещаются ссылки на связанные документы в КСЭД

	Версии 
	На данной закладке отображаются версии документа с привязкой к соответствующему документу.

	История
	История обработки документа и работы пользователей с документа.

	Аудит
	История работы с файлом документа (доступно администратору системы)


5.5 Приложение 5. 
Перечень атрибутов. Поручения/резолюции

	№
	Наименование атрибута
	Тип атрибута
	Принцип задания параметра 

	1. 
	Краткое содержание
	Строка
	Вручную

	2. 
	шаблон
	Строка
	Выбор из преднастроенных вариантов

	3. 
	Автор
	Строка
	Выбор из справочника (по умолчанию – пользователь регистратор)

	4. 
	регистратор
	Строка
	автоматически

	5. 
	Дата выдачи
	Дата
	автоматически

	6. 
	Ответственный исполнитель
	Строка
	Выбор из списка исполнителей

	7. 
	Контролер 
	Строка
	Выбор из справочника

	8. 
	Отчет
	Флаг
	Галочка обязательности отчета

	9. 
	Отложенная рассылка резолюции
	Флаг
	Галочка

	10. 
	Исполнители
	Строка
	Выбор из справочника (список исполнителей)

	11. 
	Название этапа
	Строка
	Вручную (список этапов)

	12. 
	Контрольная дата
	Дата
	Вручную с использованием календаря


5.6 Приложение 6. 
Перечень атрибутов. Договоры

Атрибуты Договоров   

	№
	Атрибут
	Тип
	Описание атрибута

	1. 
	Регистрационный номер
	Число
	Автоматический индентификатор (сквозная нумерация всех договоров). На карточке импорта поле скрыто.

	2. 
	Номер договора
	Текст
	Регистрационный номер, присваиваемый на этапе регистрации. На карточке импорта поле скрыто.

	3. 
	Предварительное соглашение 
	Выбор признака
	Признак

	4. 
	Имя
	Строка
	Автозаполнение по названию импортированного файла

	5. 
	Формат
	Список значений
	Автоопределение формата импортируемого файла

	6. 
	Наименование договора


	Строка
	Краткое содержание договора

	7. 
	Контрагент
	Ссылка на справочник контрагентов
	Юридическое либо физическое лицо или иной субъект гражданских правоотношений, с которым Общество намерено заключить договор, либо уже являющийся участником договора, наряду с Обществом

	8. 
	ЦФО
	Текстовое поле
	Центр финансовой ответственности

	9. 
	Информация о контрагенте
	Текстовое поле
	Наименование; специализация; история деятельности и иные сведения о Контрагенте, а также его валютный статус (резидент, нерезидент)

	10. 
	Примечание
	Текстовое поле
	Текстовое поле для ввода примечаний к договору

	11. 
	Куратор договора
	Автозаполнение
	ФИО автора договора

	12. 
	Контакты куратора договора
	Автозаполнение
	Номер телефона куратора договора

	13. 
	Подпись общества первична
	Выбор признака
	Поле конструктор ЖЦ, если оно указана то задание в рамках workflow «Подпись Общества» первично перед рассылкой задания «Подпись Контрагентом»


Перечень закладок

	Наименование закладки
	Назначение функционала

	Контрагент
	Информация по контрагенту с которым заключается договорного документа

	Согласование
	На данной закладке формируется маршрут согласования 

	Подпись
	На данной закладке формируется подписант 

	Контроль
	На данной закладке формируется перечень резолюций и подрезолюций

	Рассылка
	На данной закладке формируется список рассылки на ознакомление

	Комментарии
	На данной закладке указываются комментарии лиц, участвовавших в обработке.

	Связанные документы
	На данной закладке размещаются ссылки на связанные документы в КСЭД

	Версии 
	На данной закладке отображаются версии документа, порожденные в ходе бизнес-процесса

	История
	История обработки документа


5.7 Приложение 7. 
Роли. Права доступа на этапах ЖЦ документов
	Стадия ЖЦ
	Характеристики стадии ЖЦ
	Детальное описание

	Создание / Импорт
	Атрибуты
	Подмножество «Автор» карточки документа

	
	Права доступа
	Автор документа – Write

	
	Доступные действия
	- редактирование документа;

- отправка документа на проверку оформления;

- удаление документа из Системы

	Проверка оформления
	Атрибуты
	Подмножество «Рецензент» карточки документа, также доступны атрибуты предыдущей стадии

	
	Права доступа
	Автор документа – Read

Рецензент – Version

	
	Доступные действия
	- одобрение документа, отправка на согласование;

- создание версии рецензента;

- отправка документа на исправление Автору;

- удаление документа из Системы (автору на стадии исправление)

	Согласование 
	Атрибуты
	Подмножество «Согласование» карточки документа, также доступны атрибуты предыдущей стадии

	
	Права доступа
	Автор документа – Read

Согласующие – Version

	
	Доступные действия
	- внесение замечаний в проект документа 

- добавление комментариев и версий проекта документа

- несогласование проекта документа

- отправка на дополнительное согласование проекта документа

- отправка документа на доработку исполнителю

- согласование проекта документа

- согласование с замечаниями проекта документа

- удаление документа из Системы (автору на стадии доработка)

	Печать
	Атрибуты
	Подмножество «Печать» карточки документа, дополнительно доступны атрибуты предыдущих стадии

	
	Права доступа
	Автор – Read

Согласующие – Read

Сотрудники, ответственные за Печать – Read

	
	Доступные действия
	- отправка на подписание

	Подпись
	Атрибуты
	Подмножество «Подпись» карточки документа, дополнительно доступны атрибуты предыдущих стадий

	
	Права доступа
	Автор – Read

Согласующие – Read

Сотрудники, ответственные за Подпись – Version

	
	Доступные действия
	- создание новой версии документа;

- отправка на доработку;

- отправка на регистрацию;

- удаление документа из Системы (автору на стадии доработка)

	Регистрация
	Атрибуты
	Подмножество «Регистрация» карточки документа, также доступны атрибуты предыдущей стадии

	
	Права доступа
	Пользователи роли (Канцелярия) – Read
Участники предыдущих стадий ЖЦ – Read

	
	Доступные действия
	- рассылка на ознакомление;

- списание документа в оперативное хранилище

- назначение резолюций по документу.

	Исполнение
	Атрибуты
	Подмножество «Контроль» карточки документа.

	
	Права доступа
	Автор поручения – Read
Исполнители – Read
Контролер - Read
Участники предыдущих стадий ЖЦ – Read 

	
	Доступные действия
	Исполнение поручения, отправка на одобрение исполнения Автору поручения. 

Создание и одобрение/отклонение резолюций по документу.

	В деле/Архив
	Атрибуты
	Подмножество «Архив» карточки документа, также доступны атрибуты предыдущей стадии

	
	Права доступа
	Автор – Read

Участники предыдущих стадий ЖЦ – Read

	
	Доступные действия
	- просмотр атрибутов и файла содержания документа


5.8 Приложение 8. 
Роли Договоры. Права доступа на этапах ЖЦ документов

	Стадия ЖЦ
	Права доступа у участников ЖЦ документа

	Создание/Импорт
	Автор договора – Delete.

	На согласовании
	Автор договора – Write (при доработке договора)

Согласующие лица – Version.

Инициатор- Read
Пользователи имеющие права доступа на чтение - Read

	Регистрация
	Автор– Read.

Участники предыдущих стадий ЖЦ – Read.

Инициатор- Read

Регистраторы - Version

	На подписи


	Подписант, Автор– Read.

Участники предыдущих стадий ЖЦ – Read.

Инициатор- Read

	Оперативное хранение (На исполнении)
	Подписант, Автор– Read.

Участники предыдущих стадий ЖЦ – Read.

Инициатор- Read
Регистраторы – Read
Группа контроля исполнения - Read

	В архиве
	Сотрудники группы Архива – Read.

Участники предыдущих стадий ЖЦ – Read.


5.9 Приложение 9. 
Инструменты администратора (специалиста поддержки)

	Название
	Примечания

	Принудительный выход из параллельного согласования и объединение данных
	

	Перенаправление на другой этап
	

	Повторное отправление на текущий этап
	

	Восстановление после конфликта
	

	Принудительное архивирование
	

	Принудительный запуск типового действия
	

	Установка значения произвольного атрибута
	

	Восстановление после сбоя
	Если после сбоев часть данных оказывается в нерабочем состоянии, предусмотреть инструменты для диагностики и восстановления для типичных случаев.

	Принудительное удаление документа
	

	Отображение текущих сессий пользователей в системе
	

	Ручное принудительное завершение сессии пользователя 
	


5.10 Приложение 10. Распределенная инфраструктура Заказчика



5.11 Приложение 11.  
План-график выполнения работ
	Работы по оказанию информационных и консультационных услуг
	Дата окончания этапа

	Этап 1. Технорабочее проектирование 
	05.08.2012г.

	Подготовка частного технического задания на ввод и миграцию данных
	

	Подготовка программы и методики испытаний
	

	Подготовка ЧТЗ на интеграцию СЭД (контрагенты, Орг. структура)
	

	Загрузка орг. структуры в Систему 
	

	Настройка и внедрение Системы на оборудовании Заказчика в соответствии с ТЗ
	

	Тестирование
	

	Разработка эксплуатационной документации
	

	Этап 2. Передача СЭД в опытно-промышленную эксплуатацию.
	05.10.2012г.

	Проведение приемо-сдаточных испытаний 
	

	Разработка программы обучения пользователей
	

	Обучение групповое руководителей (5 чел.)
	

	Обучение индивидуальное системного администратора
	

	Обучение ключевых пользователей (10 чел. делопроизводство) 
	

	Обучение групповое (20 чел.) 
	

	Этап 3. Проведение опытно-промышленной эксплуатации СЭД. Ввод СЭД в промышленную эксплуатацию.
	15.12.2012г.

	Подготовка отчета о проведении опытно-промышленной эксплуатации. Классификация и устранение дефектов в Системе. 
	

	Организация службы эксплуатации, включая 1-ю линию поддержки пользователей.
	

	Консультации службы эксплуатации и 1-й линии поддержки пользователей
	

	Ввод СЭД в эксплуатацию.
	


3. Проект договора (примерные условия договора на выполнение работ по внедрению корпоративной системы электронного документооборота)

Место заключения договора:  город Новороссийск 

Дополнительные работы:  Выполнение дополнительных работ возможно по решению Заказчика. В случае, если Заказчик инициирует какое-либо дополнение, модификацию или изменение Работ, и вследствие этих изменений возникает необходимость проведения дополнительных работ, в том числе переделка ранее выполненных работ и услуг, сторонами составляется расчет стоимости дополнительных работ. Если такой расчет увеличивает договорную цену и (или) срок завершения Работ, Исполнитель приступает к их выполнению только после подписания сторонами соответствующего дополнительного соглашения. Если при внесении изменений объем выполняемых Исполнителем работ и услуг будет уменьшен, договорная цена подлежит пропорциональному уменьшению с оформлением сторонами соответствующего дополнительного соглашения.

Субподрядчики:  При выполнении своих обязательств Исполнитель вправе привлекать для выполнения части Работ третьих лиц. Привлечение третьих лиц не освобождает Исполнителя от ответственности по настоящему Договору. Исполнитель самостоятельно осуществляет расчеты с привлеченными третьими лицами.

Стоимость работ:  Общая стоимость Работ по настоящему договору является фиксированной со дня подписания настоящего Договора и может быть изменена только по соглашению Сторон путем подписания дополнительного соглашения.

Порядок расчетов: в случае, если договором предусмотрена выплата аванса (авансов), то размер авансового платежа (платежей) не может превышать 30% от общей стоимости Работ.

Обеспечение авансового платежа (платежей): авансовый платеж (платежи) перечисляется на расчетный счет Исполнителя после предоставления Исполнителем Заказчику обеспечения возврата авансового платежа в форме безотзывной банковской гарантии на всю сумму авансового платежа, при условии:

· Банк-гарант соответствует требованиям, предъявляемым Заказчиком к банку гаранту.

· Кандидатура банка-гаранта и текст (форма) банковской гарантии предварительно письменно согласованы с Заказчиком.

· Срок, на который выдана банковская гарантия, рассчитан по формуле «срок сдачи Исполнителем Заказчику окончательного результата работ плюс 30 календарных дней».

· На каждый авансовый платеж предоставлена отдельная банковская гарантия.

· Все расходы в связи с получением банковской гарантии несет Исполнитель.


В случае изменения срока сдачи окончательного результата работ по договору, для обеспечения возврата уплаченного авансового платежа (платежей) Исполнитель обязан предоставить безотзывную банковскую гарантии (гарантии) на всю сумму авансового платежа (платежей), со сроком действия, рассчитанном по формуле «новый срок сдачи Исполнителем Заказчику окончательного результата работ плюс 30 календарных дней». 

Требования к банку-гаранту: Заказчик принимает от Исполнителя предложения по кандидатуре банка-гарантии при условии наличия у банка необходимого текущего рейтинга, присвоенного определенным рейтинговым агентством, и соответствия ограничениям.

	Агентство, класс рейтинга.
	Standard &Poor’s
	Fitch
	Moody’s
	Ограничения

	I группа

ИНВЕСТИЦИОННЫЙ

(прогноз стабильный/позитивный)
	«ААА», «АА», «А», «ВВВ»
	«ААА», «АА», «А», «ВВВ»
	«Ааа», «Аа1», «Аа2», «Аа3», «А1», «А2», «А3», «Ваа1», «Ваа2», «Ваа3»,
	Без ограничений

	II группа

ПРЕДИНВЕСТИЦИОННЫЙ (а также нижний уровень инвестиционных рейтингов с прогнозом «негативный»)
	«ВВВ»+ прогноз негативный, «ВВ»
	«ВВВ»+ прогноз негативный, «ВВ»
	«Ваа3»+ прогноз негативный, «Ва1», «Ва2», «Ва3»
	Сумма принимаемой гарантии не более 10% от чистых активов банка

	III РИСКОВАННЫЙ

(но не дефолтный)
	«В», «ССС», «СС», «С»
	«В», «ССС», «СС», «С»
	«В1», «В2», «В3», «Саа1», «Саа2», «Саа3»
	1. Кредитная организация РФ

2. Банк последние 3 года является безубыточным;

3. Банк входит в рейтинг ТОП-50 банков РФ (РБК Рейтинг) по чистым активам на дату принятия решения

4. Предельная сумма гарантии - 1% от чистых активов банка.

5.В случае отсутствия рейтинга S&P, Fitch, Moody’s, но при выполнении первых трех условий предельная сумма гарантии – 0,1 % от чистых активов Банка.


Гарантийный период (срок): гарантийный период на выполненные работы составляет __________ (предложение участника). Исполнитель несет ответственность за дефекты, обнаруженные в пределах гарантийного срока, если не докажет, что они произошли вследствие неправильной инсталляции, эксплуатации Программ, а также паролей, иных принадлежностей. Если в период гарантийного срока обнаружатся дефекты, за которые несет ответственность Исполнитель, то он обязан их устранить за свой счет и в согласованные с Заказчиком сроки. 

Гарантийное удержание: Из суммы последнего платежа, подлежащей уплате Исполнителю после сдачи окончательного результата работ, Заказчик удерживает сумму гарантийного удержания в размере 2,5% от Общей стоимости работ, в качестве обеспечения исполнения обязательств в гарантийный период. Сумма гарантийного удержания перечисляется Заказчиком на расчетный счет Исполнителя в течение 3-х банковских дней с момента окончания гарантийного периода. 


Заказчик перечисляет последний платеж Исполнителю в полном объеме, без гарантийного удержания, в случае предоставления Исполнителем Заказчику безотзывной банковской гарантии на всю сумму гарантийного удержания, при условии:

· Банк-гарант соответствует требованиям, предъявляемым Заказчиком к банку гаранту.

· Кандидатура банка-гаранта и текст (форма) банковской гарантии предварительно письменно согласованы с Заказчиком.

· Срок, на который выдана банковская гарантия, рассчитан по формуле «окончание гарантийного периода (срока) плюс 10 календарных дней».

· Все расходы в связи с получением банковской гарантии несет Исполнитель.

Условия наступления гарантийного случая: Обращение Заказчика может быть признано гарантийным случаем при выполнении всех следующих условий:

· Инцидент относится к Работам, проведённым в рамках данного Договора. 

· В рамках инцидента стороны выявили требование, которое данный инцидент нарушает.

· Инцидент воспроизводится при штатной работе с Системой (в рамках сценария воспроизведения нет стороннего вмешательства в данные, не выполняются прямые запросы, не производится сторонняя работа по конфигурированию и администрированию системы, оборудование работает в штатном режиме).

· Исполнителю предоставлены настройки, сценарии, данные для воспроизведения инцидента на окружении Исполнителя.

Устранение дефектов, возникших в гарантийный период: Исполнитель обязан устранить дефект, относящийся к гарантийному случаю, по которому Заказчик отправил обращение в адрес Исполнителя до истечения гарантийного периода (срока). Исполнитель обязан уведомить Заказчика о сроках исправления инцидента. Исполнитель предоставляет пакет изменений в виде нового полного установочного комплекта или отдельного пакета изменений (патча). 

Ответственность Исполнителя: В случае нарушения Исполнителем сроков окончания выполнения работ по договору Заказчик вправе потребовать уплаты неустойки в виде пени в размере 0,1% (одна десятая процента) за каждый рабочий день от стоимости не выполненных в срок Работ по  этапу, но не более 10 % (десяти процентов) от Стоимости соответствующего этапа выполнения Работ.

Ответственность Заказчика: В случае неоплаты и/или несвоевременной оплаты выполненных Работ Исполнитель вправе потребовать оплаты неустойки в виде пени в размере 0,1% (одной десятой процента) за каждый рабочий день от стоимости неоплаченного и/или не полностью оплаченного этапа Работ, но не более 10% (десяти процентов) от Стоимости неоплаченного этапа Работ. Данное условие не распространяется на обязанность Заказчика по перечислению авансового платежа (платежей).

Возмещение убытков: Помимо уплаты пени Сторона по договору вправе требовать возмещения убытков. 

Обстоятельство непреодолимой силы. В течение 3 (трех) рабочих дней с момента наступления любых обстоятельств, задерживающих исполнение или иным образом препятствующих исполнению Договора, сторона обязана письменно уведомить об этом другую сторону. Сторона лишается права ссылаться на обстоятельства непреодолимой силы в случае невыполнения такой Стороной обязанности по направлению письменного уведомления в адрес другой Стороны об обстоятельствах непреодолимой силы в установленный Договором срок. Уведомлением признается письмо, содержащее данные о характере обстоятельств непреодолимой силы, а также оценку их влияния на выполнение стороной своих обязательств по договору, с приложением справки соответствующей Торгово-Промышленной Палаты по месту исполнения обязательств.


В случае возникновения обстоятельств непреодолимой силы исполнение Сторонами обязательств по Договору отодвигается соразмерно времени, в течение которого будут действовать такие обстоятельства и их последствия. После прекращения указанных обстоятельств или их последствий Сторона должна в течение 3 (трех) рабочих дней направить извещение об этом другой стороне в письменном виде, с приложением справки соответствующей Торгово-Промышленной Палаты по месту исполнения обязательств.

Арбитраж: Все споры, разногласия и требования, возникающие из настоящего договора или в связи с ним, в том числе связанные с его заключением, изменением, исполнением, нарушением, расторжением, прекращением и действительностью, подлежат разрешению в Арбитражном суде Краснодарского края.

4. Общие требования

4.1 Общие требования к заявкам на участие в запросе предложений:
4.1.1 Участник должен подготовить заявку на участие в запросе предложений, включающую в себя письмо о подаче оферты, коммерческое предложение, которое должно быть подготовлено с учетом разбивки стоимости выполнения работ по созданию Системы Электронного Документооборота (СЭД) по предприятиям группы компании НМТП. Кроме того, каждый участник должен представить; анкету участника запроса предложений (форма №3); справку о перечне и годовых объемах выполнения аналогичных договоров (форма 4); справку о кадровых ресурсах (форма 5); сведения о финансовом состоянии за последний отчетный период текущего года и за 2 (два) предшествующих ему календарных года (форма 6); копии регистрационных и уставных документов, заверенные печатью участника запроса предложений (для ИП, дополнительно, – копию паспорта); копия документа, подтверждающего полномочия лица на осуществление действий от имени участника запроса предложений в случае необходимости – копия доверенности, выданной и оформленной в соответствии с гражданским законодательством; заверенную участником запроса предложений копию выписки из Единого государственного реестра юридических лиц. 
4.1.2 Участник имеет право подать только одну заявку на участие в запросе предложений. В случае нарушения этого требования все предложения такого Участника отклоняются без рассмотрения по существу.

4.1.3 Участник запроса предложений не допускается к участию в запросе предложений в случае: 

- несоответствия заявки на участие в запросе предложений требованиям документации, в том числе если:

· заявка не соответствует форме документации и (или) не имеет в содержании обязательной информации согласно требованиям документации;

· документы не подписаны должным образом.

4.1.4 Каждый документ, входящий в заявку, должен быть подписан лицом, имеющим право в соответствии с законодательством Российской Федерации действовать от лица Участника без доверенности, или надлежащим образом, уполномоченным им лицом на основании доверенности (далее — уполномоченное лицо). В последнем случае оригинал или нотариально заверенная копия доверенности прикладывается к заявке.

4.1.5 Для участия в проведении запроса предложений претендент должен подать  письмо о подаче оферты и коммерческое предложение по факсу или по электронной почте, указанной в извещении о проведении запроса предложений, оригинал заявки на участие в запросе предложений должен быть представлен в адрес Заказчика не позднее срока установленного п.5.1 настоящей документации. В случае не предоставления оригинала заявки в указанный срок Участник не допускается к участию в запросе предложений.
4.1.6 Каждый документ, входящий в заявку, должен быть скреплен печатью Участника.
4.1.7 Никакие исправления в тексте заявки не имеют силу, за исключением тех случаев, когда эти исправления заверены рукописной надписью «исправленному верить» и собственноручной подписью уполномоченного лица, расположенной рядом с каждым исправлением.
4.1.8 Заказчик вправе осуществить проверку указанных в заявке на участие в запросе предложений производственных возможностей участника закупки, в том числе с выездом в места базирования, с оформлением соответствующего акта проверки до подведения итогов запроса предложений, а также запросить копии документов, подтверждающих право собственности или документа, подтверждающего иное основания законного владения. 

4.2 Требования к сроку действия заявке на участие в запросе предложений
4.2.1 Заявка на участие в запросе предложений действительна в течение срока, указанного Участником в письме о подаче оферты (пункт 4.5). В любом случае этот срок не должен быть менее, чем 60 календарных дней со дня, следующего за днем окончания приема заявок.

4.3 Требования к языку заявки на участие в запросе предложений

4.3.1 Все документы, входящие в заявку на участие в запросе предложений, должны быть подготовлены на русском языке.

4.4 Требования к валюте заявки на участие в запросе предложений
4.4.1 Все суммы денежных средств в документах, входящих в заявку на участие в запросе предложений, должны быть выражены в российских рублях.

4.5 Подготовка письма о подаче оферты

4.5.1 Основным документом, определяющим суть заявки на участие в запросе предложений, является письмо о подаче оферты. Письмо о подаче оферты должно быть подготовлено в строгом соответствии с формой, установленной в настоящей Документации по запросу предложений — 11.1 Письмо о подаче оферты (форма 1). 
4.6 Подготовка коммерческого предложения

4.6.1 Коммерческое предложение должно быть подготовлено в строгом соответствии с формой, установленной в настоящей Документации по запросу предложений — 11.2. Коммерческое предложение (форма 2).
4.6.2 Коммерческое предложение должно быть подготовлено в полном соответствии с условиями, изложенными в Запросе предложений.

4.6.3 В состав цен (статей расходов) должны быть включены все налоги и другие обязательные платежи, а также все скидки.

4.7
Цена и валюта заявки на участие в запросе предложений.
4.7.1
Цена договора, предлагаемая Участником размещения заказа в заявке на участие в запросе предложений, не может превышать начальной (максимальной) цены договора, указанной в Уведомлении о проведении запроса предложений. В случае если цена договора, указанная в заявке и предлагаемая Участником размещения заказа, превышает начальную (максимальную) цену договора, данная заявка отклоняется комиссией по запросу предложений на основании ее несоответствия требованиям, установленным документацией по запросу предложений.
4.8 Обеспечение заявки на участие в запросе предложений

4.8.1. 
Участники размещения заказа, в составе заявки на участие в запросе предложений предоставляют обеспечение заявки на сумму, указанную в Информационной карте.

4.8.2. 
В качестве документа, подтверждающего внесение обеспечения заявки, является платежное поручение или копия такого поручения о внесении денежных средств на расчетный счет Заказчика.

Обеспечение заявки на участие в запросе предложений должно быть перечислено по реквизитам, указанным в Информационной карте, в срок, обеспечивающий их поступление на счет получателя не позднее времени и даты окончания приема заявок на участие в запросе предложений.

4.8.3. 
Обеспечение заявки на участие в запросе предложений возвращается:

1) в течение пяти рабочих дней со дня принятия Заказчиком решения об отказе от проведения открытого запроса предложений;

2) в течение пяти рабочих дней со дня поступления Заказчику заявления об отзыве Участником заявки на участие в запросе предложений;

3) Участникам размещения заказа, заявки которых получены после окончания срока их подачи в течение пяти рабочих дней со дня подписания протокола оценки и сопоставления заявок на участие в запросе предложений;

4) в течение пяти рабочих дней со дня заключения договора c Участником размещения заказа, подавшим единственную заявку на участие в запросе предложений, соответствующую требованиям и условиям, предусмотренным настоящей документацией, или с Участником размещения заказа единственно допущенным к участию в запросе предложений и признанному Участником запроса предложений;

5) в течение пяти рабочих дней со дня подписания итогового протокола Участникам, которые участвовали в запросе предложений, но не стали Победителями запроса предложений, за исключением Участника запроса предложений, заявке на участие в запросе предложений которого присвоен второй номер;

6) Участнику запроса предложений, заявке на участие в запросе предложений которого присвоен второй номер, в течение пяти рабочих дней со дня заключения договора с Победителем запроса предложений или с таким Участником запроса предложений;

7) в течение пяти рабочих дней со дня заключения договора с Участником запроса предложений, признанным Победителем запроса предложений.

4.8.4. 
Обеспечение заявки может быть удержано в следующих случаях:

1) уклонения Победителя запроса предложений от заключения договора в соответствии с п. 10 настоящей документации;

2) уклонения Участника запроса предложений, заявке на участие в запросе предложений которого присвоен второй номер, от заключения договора в соответствии с п. 10 настоящей документации, в том случае, если Победитель запроса предложений уклонился от заключения договора;

3) уклонения Участника размещения заказа, подавшего единственную заявку на участие в запросе предложений от заключения договора, если указанная заявка соответствует требованиям и условиям, предусмотренным документацией.

5.
Подача заявок на участие в запросе предложений и их прием

5.1 Участникам необходимо представить оригинал заявки на участие в запросе предложений в срок до 15 часов 00 минут по Московскому времени 17 июля 2012 года по адресу: г. Новороссийск, ул. Мира, 2,  каб. № 406. Ответственный за прием предложений:) Зайцев Владимир Александрович – начальник отдела тендеров и экспертиз ОАО «НМТП» тел.: (8617) 60-49-38. Заявки на участие в запросе предложений, полученные позже установленного выше срока, будут отклонены Заказчиком без рассмотрения по существу, независимо от причин опоздания.

5.2
В случае если на запрос предложений не поступило ни одной заявки на участие в запросе предложений, поступила только одна заявка на участие в запросе предложений  или на основании результатов рассмотрения заявок на участие в запросе предложений выявлено несоответствие заявок всех участников закупки требованиям документации о закупке, то запрос предложений признается комиссией несостоявшимся.
6.
Оценка заявок на участие в запросе предложений
В рамках оценочной стадии  комиссия оценивает и сопоставляет заявки, исходя из следующих критериев: 

	Код
	Наименование показателя

	
	Уровень 1
	Уровень 2
	

	1.
	35
	
	Стоимость выполнения работ

	2.
	25
	
	Наличие коробочной версии продукта (FPP)

	3.
	10
	
	Дополнительные возможности к ТЗ (пример: обучение пользователей 30% - 50% от числа активных пользователей)

	4.
	10
	
	Квалификация участников

	4.1
	
	30
	Состав и квалификация технического персонала

	4.2
	
	70
	Опыт выполнения работ, аналогичных предмету

договора

	5.
	10
	
	Финансовое состояние участника запроса предложений

	6.
	10
	
	Гарантийные обязательства.

	
	100
	
	


Для получения итоговой интегральной оценки для сложной системы разнотипных (имеющих разный физический смысл) показателей принята 10-балльная шкала. При применении балльной методики по каждому из показателей уста​навливается шкала допустимых балльных оценок, то есть максимально и минимально возможное количество баллов по каждому из показателей.

При оценке принято, что участник запроса предложений, давший наилучшее предложение по каждому показателю, получает по нему максимально возможные баллы, а баллы, полученные другими участниками, рассчитываются как отно​сительные. В то же время возможно и «назначение» баллов, например, экспертно. При этом количество баллов находится в заданных границах принятой шкалы.

Для получения итоговой интегральной оценки предложений участников запроса предложений использованы методы квалиметрии, которые обеспечивают сопоставимость предложений, получивших разную оценку по разным показателям.

В квалиметрии используются следующие основные понятия.

Дерево свойств (показателей) — показывает взаимозависимость различных свойств (показателей) объекта, строится по иерархическому принципу, обобщенное свойство определяется свойствами более высокого уровня. 

Значение показателя — абсолютная размерная характеристика какого-либо свойства (сроки, стоимость и т.д.). Зна​чение показателя может быть и логической величиной («да»/»нет»), например наличие тех или иных документов.

Вес показателя (или весомость) — безразмерная величина, характеризующая относительную значимость данного показателя при переходе на другой, более низкий уровень.

Для получения интегральной оценки предложений претендентов использован следующий алгоритм:

1. Построение дерева свойств (системы показателей). При построении системы показателей соблюдается основной принцип: свойства i-го уровня определяются соответствующими свойствами i + 1-го уровня (i = 0, 1, ..., m). Уровень 0 соответствует обобщенному комплексному показателю объекта или его интегральной оценке.

2. Назначение интервала изменений значений Pij каждого показателя (индексы показывают, что рассматривается j-й показатель на i-м уровне).

3. Выбор (на каждом уровне рассмотрения свойств) значений базовых показателей для сравнения (Рij ). В каче​стве базового показателя принимается наилучший из предложенных всеми участниками запроса предложений.

4. Определение зависимости между значениями показателей Рij  и их оценками Кij, причем оценки должны являться функциями значений показателей. Само значение показателя Рij  не дает возможность определить его качество, в отличие от их оценки.

5. Оценка показателя является функцией его значения

Kij = f(Pij Pij баз)
принимается, что:

Kij = ( 
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При оценке используются функциональные зависимости между показателями и соответствующими оценками. 

Для показателей, которые качественно можно описать «чем меньше, тем лучше»:

Kij = 10 (  
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где 
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 - наименьшее (следовательно, лучшее) из предложенных всеми претендентами значение данного показате​ля.

Для показателей, которые качественно можно описать «чем больше, тем лучше»:

Kij = 10 (  
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где 
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 - наибольшее (следовательно, лучшее) из предложенных всеми претендентами значение данного показа​теля.

Финансовое состояние участников запроса предложений оценивается исходя из соотношения объема выполненных компанией работ и объема работ по договору, заключаемому по результатам запроса предложений (данный показатель должен быть не меньше 1 и коэффициента автономии, значение которого должно быть не менее 0,1.При неудовлетворительном значении любого или двух индикаторов компании участника запроса предложений, финансовое положение компании признается недостаточным и присваивается 0 (ноль) баллов.
6. Выбор размерности комплексной оценки «К» (для сопоставления единиц измерения отдельных показателей). В на​стоящей методике применяется безразмерная балльная оценка.

7. Определение весов (весомостей) отдельных показателей. Это чрезвычайно важный шаг, при котором определя​ется значимость оценки какого-либо отдельного показателя относительно других показателей. Вес показателя  задается в процентах.

Каждый показатель определяется своей относительной оценкой и ее весомостью Мij, таким образом шкала оценок неодинакова для разных показателей: оценка показателя включает его весомость. Необходимо отметить, что сумма всех весомостей постоянна на каждом уровне, в нашем случае это 100%:
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При определении весомостей наиболее употребим экспертный способ: назначение весомостей с последующим их усреднением.

Сведение воедино оценок различных показателей и получение итоговой интегральной оценки. На этом шаге  используются математические средневзвешенные величины.

Следует иметь в виду, что весомость и оценка показателя i-го уровня определяются соответствующими значениями показателей (i — 1)-го уровня.

На данном запросе предложений используется средневзвешенная арифметическая итоговая оценка:

Ki = 
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Победителем запроса предложений является участник данного запроса, заявка которого, по назначенной системе показателей с заданными весомостями, получила наибольшее число баллов и которой присвоен первый номер.

7.
 Проведение переговоров

7.1 Заказчик вправе проводить переговоры с участниками в отношении их заявок и может запрашивать или разрешать их пересмотр, соблюдая следующие условия:

7.1.1 Переговоры между Заказчиком и любым из участников конфиденциальны, и за исключением информации в установленном порядке включаемой в отчеты; содержание этих переговоров не раскрывается никакому другому лицу без согласия другой стороны;

7.1.2    Возможность участвовать в переговорах предоставляется всем участникам, заявки которых не были отклонены на отборочной стадии.

7.2 Такие переговоры могут проходить как до оценочной стадии, так и после. Во втором случае результаты оценочной стадии являются предварительными.

7.3
После завершения переговоров Заказчик может предложить каждому Участнику, продолжающему участвовать в настоящем запросе предложений, представить к определенной дате (одинаковой для всех участников) окончательное коммерческое предложение взамен ранее поданного либо будет рассматривать ранее поданные предложения.

7.4
      Заказчик проводит отбор и оценку окончательных коммерческих предложений так, как это было описано в подразделе 6.

8 Изменение требований Заказчика или критериев оценки

8.1

Заказчик в любой момент (например, после изучения заявок или проведения переговоров) вправе внести изменения в свои требования или издать разъяснение.

8.2

В исключительных случаях (например, если после изучения заявок или проведения переговоров открылись новые важные для Заказчика обстоятельства) Заказчик вправе изменить относительную значимость критериев оценки предложений.

8.3

Любое такое изменение или разъяснение запроса предложений, включая изменение критериев для оценки предложений, сообщается всем участникам.

8.4


Если такие изменения имеют место, Заказчик предлагает каждому Участнику, продолжающему участвовать в процедурах, представить к определенной дате (одинаковой для всех участников) окончательное предложение взамен ранее поданного.

9 Определение Победителя

9.1
Заказчик определяет Победителя как Участника, заявка которого заняла первое место в ранжировке заявок по степени предпочтительности для Заказчика.

9.2
В случае если лучшие условия исполнения договора содержатся в нескольких заявках на участие в запросе предложений, победителем запроса предложений признается участник, заявка которого поступила ранее.

9.2
Решение комиссии о результатах запроса предложений оформляется итоговым протоколом заседания комиссии.
9.3
Участник в разумные сроки уведомляется о признании его Победителем и о месте и порядке подписания Договора.

9.4
Непредставление Участником подписанного договора в сорок, указанный в уведомлении о признании победителем, а также уклонение от подписания договора в любой форме, дает основание Заказчику признать победителем запроса предложений Участника, заявке которого присвоен второй номер. 
10 Подписание Договора

10.1 
Договор между Заказчиком и Победителем подписывается в течение 14 (четырнадцати) рабочих дней после объявления победителя.

10.2 
Условия Договора определяются, с одной стороны, в соответствии с требованиями настоящей Документации по запросу предложений, с другой стороны, исходя из условий заявки Победителя. При этом по существу данные условия не подлежат изменениям.

10.3
В случае если победитель запроса предложений уклоняется от заключения договора, то договор заключается с участником запроса предложений, заявке которого присвоен второй номер. При этом заключение договора для участника запроса предложений, заявке которого присвоен второй номер, является обязательным.
10.4
По всем вопросам, не нашедшим отражение в Уведомлении о запросе предложений, настоящей Документации по запросу предложений и заявки Победителя, стороны имеют право вступить в переговоры.
11.
 Образцы форм основных документов, включаемых в заявку на участие в запросе предложений. 
11.1
Письмо о подаче оферты (форма 1)

«_____»______________ года

№________________________

Изучив Извещение о запросе предложений и Документацию по запросу предложений, и принимая установленные в них требования и условия запроса предложений, включая все условия заключаемого по результатам запроса предложений Договора, мы

________________________________________________________________________

(полное наименование и юридический адрес Участника)

предлагаем заключить Договор на 
________________________________________________________________________

(краткое описание предмета договора)

на условиях и в соответствии с коммерческим  предложением , являющимися неотъемлемыми приложениями к настоящему письму и составляющими вместе с настоящим письмом заявку, на общую сумму

________________________________________________________________________
(общая сумма предложения; рублей)
Наличие коробочной версии продукта (FPP)

________________________________________________________________________

(указать, да или нет)



Мы также ознакомлены с объемами работ, указанными в Техническом задании и влияющими на стоимость поставки.

Мы согласны с тем, если нами не были учтены какие-либо расценки на поставку, составляющих полный комплекс услуг по предмету запроса предложений, данные услуги будут в любом случае выполнены в полном соответствии с требованиями Технического задания в пределах предлагаемой нами стоимости Договора.


Если наши предложения, изложенные выше, будут приняты, мы берем на себя обязательство подписать договор (входящий в состав документации по запросу предложений) и оказать услуги в соответствии с требованиями настоящей документации и согласно нашим предложениям, изложенным в нашей заявке.


Настоящая заявка на участие в запросе предложений имеет правовой статус оферты и действует до «____»_______________________года.

    Настоящая заявка дополняется следующими документами, включая неотъемлемые приложения:

1. Коммерческое предложение (форма 2) — на ____ л;

____________________________________

                                                       (подпись, М.П.)

         ___________________________________

                    (фамилия, имя, отчество подписавшего, должность
11.2 Коммерческое предложение (форма 2) с учетом разбивки стоимости выполнения работ по созданию Системы Электронного Документооборота (СЭД) по предприятиям группы компании НМТП
Приложение 1 к письму о подаче оферты
от «____»_____________ г. №__________

Таблица 1 (с учетом разбивки стоимости по количеству Лицензий по числу активных пользователей 200, 300, 400, 500).
	№№

пп
	Наименование
	Условия оплаты
	Общая стоимость, руб.

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	…
	
	
	

	
	
	
	

	
	ИТОГО
	
	


Таблица-2

	№ п/п
	Наименование статьи расходов
	Стоимость, руб. 

	1. 
	Цена предложения (итого таблицы-1)
	

	2. 
	Стоимость дополнительных возможностей к ТЗ [расшифровать, какие дополнительные услуги предоставляются (без увеличение общей стоимости предложения] 
	

	3. 
	
	

	4. 
	Прочие расходы (расшифровать)
	

	5. 
	НДС (выделить)
	

	6. 
	…
	

	
	ИТОГО (1+2+…+6)
	


____________________________________

(подпись, М.П.)

____________________________________

(фамилия, имя, отчество подписавшего, должность)
Инструкции по заполнению

1. Данные инструкции не следует воспроизводить в документах, подготовленных Участником размещения заказа.
2. Коммерческое предложение должно быть подготовлено с учетом разбивки стоимости по количеству Лицензий по числу активных пользователей 200, 300, 400, 500.
3. Коммерческое предложение должно быть подготовлено с учетом разбивки стоимости выполнения работ по созданию Системы Электронного Документооборота (СЭД) по предприятиям группы компании НМТП.
4. Цена единицы и общая стоимость в таблице-1 должны включать все таможенные пошлины, налоги (включая НДС) и другие обязательные платежи в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, все транспортные и страховые расходы, расходы на погрузку-разгрузку согласно требованиям раздела 2.

5. В зависимости от того, с НДС или без НДС указывается цена заявки, в таблицах могут быть указаны как цены с НДС, так и без НДС (а НДС – отдельной строкой или вообще не указываться). В любом случае, цена конкурсной заявки должна совпадать с итоговой суммой по итоговой строке таблиц-2.

11.3
Анкета участника запроса предложений (форма 3) 

	
	Головная фирма
	Филиалы и дочерние предприятия

	Адрес:


	
	

	Телефон:


	
	

	Телекс:


	
	

	Телефакс:


	
	

	Банковские реквизиты:


	
	

	Ответственное лицо:


	
	

	Форма общества:


	
	

	Уставной капитал:


	
	

	Год создания:


	
	

	Указать является ли организация субъектом малого или среднего предпринимательства.
	
	

	Руководитель:
	Дата:
	Печать/ подпись:


11.4 Справка о перечне и годовых объемах выполнения аналогичных договоров (форма 4) (за последние 3 года-2009-2011гг и отчетный период 2012 г.)

	№

п/п
	Сроки выполнения (год и месяц начала выполнения договора — год и месяц фактического или планируемого окончания выполнения договора, для незавершенных договоров — процент выполнения) 
	Заказчик 
(наименование, адрес, контактное лицо с указанием должности, контактные телефоны)
	Описание договора
(объем и состав работ, описание основных условий договора)
	Сумма договора, рублей
	Сведения о рекламациях по перечисленным договорам

	1. 
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	

	ИТОГО за полный год [указать год]
	
	х

	1. 
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	

	ИТОГО за завершившийся отчетный период текущего года [указать, в зависимости от обстоятельств, «I квартал … года», «I—II кварталы … года» и т.д.]
	
	х


____________________________________

(подпись, М.П.)

____________________________________

(фамилия, имя, отчество подписавшего, должность)

Инструкции по заполнению:
1. Данные инструкции не следует воспроизводить в документах, подготовленных Участником.

2. В данной справке перечисляются материально-технические ресурсы, которые Участник считает ключевыми и планирует использовать в ходе выполнения Договора.

11.5
 Справка о кадровых ресурсах (форма 5)

	№
п/п
	Фамилия, имя, отчество специалиста
	Образование (какое учебное заведение окончил, год окончания, полученная специальность)
	Должность
	Стаж работы в данной или аналогичной должности, лет

	Руководящее звено (руководитель и его заместители, главный бухгалтер, главный экономист, главный юрист)

	1. 
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	

	…
	
	
	
	

	Специалисты 

	1. 
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	

	…
	
	
	
	

	Прочий персонал 

	1. 
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	

	…
	
	
	
	


____________________________________

(подпись, М.П.)

____________________________________

(фамилия, имя, отчество подписавшего, должность)

Инструкции по заполнению:
1. Данные инструкции не следует воспроизводить в документах, подготовленных Участником.

2. В данной справке перечисляются работники, которые будут непосредственно привлечены Участником в ходе выполнения Договора.

3. По разделу «прочий персонал» можно не заполнять данные по образованию и стажу работы (знак «х»), или же можно ограничиться указанием общего числа работников данной категории.

11.6 Сведения о финансовом состоянии за последний отчетный период текущего года и за 2 (два)  предшествующих ему календарных года  (форма 6)

«_________________________________________»

                     /наименование Заказчика/

	Номер строки баланса
	Наименование показателей
	Показатель, тыс. руб.

	
	
	
	
	
	отчетный период т.г.

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	2110
	· Годовой объем выполненных работ
	
	
	
	

	
	· Объем СМР (всего),
	
	
	
	

	
	в т.ч. собственными силами
	
	
	
	

	1100
	Внеоборотные активы
	
	
	
	

	1200
	Оборотные активы
	
	
	
	

	1300
	Капитал и резервы
	
	
	
	

	1400
	Долгосрочные обязательства
	
	
	
	

	1500
	Краткосрочные обязательства
	
	
	
	

	(1510 +1520 + 1550)
	Краткосрочные обязательства (заемные средства + кредиторская задолженность + прочие обязательства)
	
	
	
	

	1600
	БАЛАНС
	
	
	
	


	
	
	

	(дата)
	
	(подпись, печать)

	
	
	

	
	
	(ФИО, должность)


Инструкции по заполнению.

1 Данные инструкции не следует воспроизводить в документах, подготовленных Участником размещения заказа.

2 Заполняется по каждому участнику размещения заказа и субподрядчику, привлекаемому для выполнения важных компонентов работ или работ, составляющих более 30% общей стоимости работ;

3 К форме должны быть приложены бухгалтерская отчетность за последний отчетный период текущего года и за два предшествующих ему календарных года, с подтверждением об их получении налоговой инспекцией

ИНФОРМАЦИОННАЯ КАРТА ЗАПРОСА ПРЕДЛОЖЕНИЙ

	Ссылки на пункты  документации
	Сведения

	1.1
	Организатор – ОАО «Новороссийский морской торговый порт»;

Ответственный исполнитель – начальник отдела тендеров и экспертиз Зайцев В.В.;
Телефон/факс: (8617) 60-49-38

	1.1
	Предмет запроса предложений: Выбор организации на выполнение работ по созданию Системы Электронного Документооборота (СЭД)

	4.7.
	Начальная (максимальная) цена договора: 24 285 000 (двадцать четыре миллиона двести восемьдесят пять тысяч) рублей.
Начальная (максимальная) цена договора включает в себя все налоги (включая НДС) и другие обязательные платежи в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

	
	Финансирование: собственные средства Заказчика. 

	1.1
	Приглашаются: юридические лица и индивидуальные предприниматели. 

	Извещение о проведении запроса предложений
	Требования к участникам запроса предложений:

· Участник запроса предложений должен быть правоспособен в полном объеме, создан и зарегистрирован в установленном порядке.

· В отношении участника запроса предложений не должно проводиться процедур ликвидации или банкротства, он не должен быть в судебном порядке признан банкротом, в отношении него не должно быть открыто конкурсное производство.

· Деятельность участника запроса предложений не должна быть приостановлена в порядке, предусмотренном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях.

· Участник запроса предложений должен соответствовать требованиям, предъявляемым законодательством Российской Федерации к организациям, выполняющим работы (оказывающим услуги), для выполнения которых он привлекается.

· У организации должен быть положительный опыт поставки товаров, выполнения работ, оказания услуг, положительная деловая репутация, участник запроса предложений должен быть зарегистрирован в качестве юридического лица или индивидуального предпринимателя не позднее, чем за один год до даты размещения извещения о закупке.

· В отношении участника запроса предложений, его учредителей и руководителей не должны быть возбуждены уголовные дела по основаниям, связанным с производственной деятельностью, имеющей отношение к предмету запроса предложений.

· Заказчик, организатор запроса предложений вправе не допустить к участию в закупке лицо, имеющее просроченную задолженность перед предприятиями группы ОАО «НМТП», неисполненные просроченные обязательства.

	4.1
	Заявка на участие в запросе предложений  должна включать в себя следующие документы:

· письмо о подаче оферты (форма №1); 
· коммерческое предложение, подготовленное с учетом разбивки стоимости выполнения работ по созданию Системы Электронного Документооборота (СЭД) по предприятиям группы компании НМТП (форма №2).

Кроме того, каждый участник должен представить:
· анкету участника запроса предложений (форма №3);
· справку о перечне и годовых объемах выполнения аналогичных договоров (форма 4);

· справку о кадровых ресурсах (форма 5);

· сведения о финансовом состоянии за последний отчетный период текущего года и за 2 (два) предшествующих ему календарных года (форма 6);
· копии регистрационных и уставных документов, заверенные печатью участника запроса предложений (для ИП, дополнительно, – копию паспорта); 
· копия документа, подтверждающего полномочия лица на осуществление действий от имени участника запроса предложений в случае необходимости – копия доверенности, выданной и оформленной в соответствии с гражданским законодательством;
· заверенную участником запроса предложений копию выписки из Единого государственного реестра юридических лиц.

	
	Обеспечение заявки на участие в запросе предложений: Не установлено

	
	Обеспечение исполнения контракта: 

Обеспечение исполнения договора должно быть предоставлено в форме безотзывной банковской гарантии. Срок действия безотзывной банковской гарантии - до завершения срока действия договора. Сумма совокупной ответственности Банка-гаранта должна быть равна размеру обеспечения исполнения договора. Объем покрытия банковской гарантии:

гарантия возврата аванса;

гарантия исполнения обязательств подрядчика в гарантийный период.

Требования к банку-гаранту: Заказчик принимает от Исполнителя предложения по кандидатуре банка-гарантии при условии наличия у банка необходимого текущего рейтинга, присвоенного определенным рейтинговым агентством, и соответствия ограничениям.

Агентство, класс рейтинга.

Standard &Poor’s

Fitch

Moody’s

Ограничения

I группа

ИНВЕСТИЦИОННЫЙ

(прогноз стабильный/позитивный)

«ААА», «АА», «А», «ВВВ»

«ААА», «АА», «А», «ВВВ»

«Ааа», «Аа1», «Аа2», «Аа3», «А1», «А2», «А3», «Ваа1», «Ваа2», «Ваа3»,

Соответствуют критерию банка-гаранта
II группа

ПРЕДИНВЕСТИЦИОННЫЙ (а также нижний уровень инвестиционных рейтингов с прогнозом «негативный»)

«ВВВ»+ прогноз негативный, «ВВ»

«ВВВ»+ прогноз негативный, «ВВ»

«Ваа3»+ прогноз негативный, «Ва1», «Ва2», «Ва3»

Сумма принимаемой гарантии не более 10% от чистых активов банка

III РИСКОВАННЫЙ

(но не дефолтный)

«В», «ССС», «СС», «С»

«В», «ССС», «СС», «С»

«В1», «В2», «В3», «Саа1», «Саа2», «Саа3»

1. Кредитная организация РФ

2. Банк последние 3 года является безубыточным;

3. Банк входит в рейтинг ТОП-50 банков РФ (РБК Рейтинг) по чистым активам на дату принятия решения

4. Предельная сумма гарантии - 1% от чистых активов банка.

5.В случае отсутствия рейтинга S&P, Fitch, Moody’s, но при выполнении первых трех условий предельная сумма гарантии – 0,1 % от чистых активов Банка.



	4.2
	Срок действия заявки на участие в запросе предложений должен быть не менее 60 календарных дней со дня, следующего за днем окончания приема заявок.

	5.1
	Последний срок приема заявок на участие в запросе предложений:

15 часов 00 минут по Московскому времени 17 июля 2012 года
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