государственное автономное учреждение
Самарской области «Центр инновационного развития
и кластерных инициатив»

	ЗАКУПКИ

	ГАУ «ЦИК СО»

	2012 год

	№ конкурса - 9

	№ лот 1


КОНКУРСНАЯ ДОКУМЕНТАЦИЯ

Открытый конкурс № 9
Самара

2012
УТВЕРЖДАЮ
Председатель

Закупочной комиссии

____________________/_____

«___»_____________2012 г.

Конкурсная документация по открытому конкурсу № 9
Раздел I. Общие положения

1.1. Основные положения

1.1.1. Государственное автономное учреждение Самарской области «Центр инновационного развития и кластерных инициатив» (далее – Заказчик) проводит 05 октября 2012 г. в 10:00 местного времени открытый конкурс № 9 (далее – Конкурс) по адресу: 443010, г. Самара, ул. Куйбышева, дом 145, кабинет № 247, тел/факс (846)205-89-18, email: info@innocentr-samara.ru, http://innocentr-samara.ru, на право заключения договора на внедрение программного обеспечения  для нужд Заказчика в 2012 году. Технические требования по предмету настоящего Конкурса приведены в Техническом задании (Раздел IV) настоящей Конкурсной документации.

1.1.2. Конкурсную документацию на бумажном носителе можно получить бесплатно по адресу Заказчика: 443010, г. Самара, ул. Куйбышева, дом 145, кабинет № 247 с 9:00 до 18:00 по московскому времени. Конкурсную документацию также можно получить на сайте Заказчика www.innocentr-samara.ru.
1.1.3. Для получения конкурсной документации на бумажном носителе представителю юридического лица необходимо иметь при себе:

· доверенность на право получения документации (на сотрудника) или копию протокола о назначении на должность (для генерального директора /директора);
· сведения о юридическом лице: полное наименование, почтовый адрес, адрес места нахождения, Ф.И.О. руководителя, контактные телефоны/факсы, адрес электронной почты, контактные лица, банковские реквизиты.
1.1.4. Юридические лица независимо от организационно-правовой формы, форм собственности и ведомственной принадлежности, получившие в установленном порядке настоящую конкурсную документацию и подавшие в установленные сроки комплекты документов, подготовленные в соответствии с пп.2.3, 2.4, 3.3.2 настоящей конкурсной документации, на участие в настоящем Конкурсе (далее – конкурсная заявка), признаются участниками закупки.
1.1.3. Участники закупки, соответствующие предъявляемым обязательным и квалификационным требованиям, указанным в пп.2.1, 2.2, признаются участниками настоящего Конкурса.
1.1.4. Участник закупки несет все расходы и убытки, связанные с подготовкой и подачей своей конкурсной заявки. Заказчик не несет никакой ответственности по расходам и убыткам, понесенным участниками закупки в связи с их участием в настоящем Конкурсе.
1.1.5. Документы, поданные участниками закупки в составе конкурсных заявок, возврату не подлежат, кроме случая отзыва заявок до окончания срока подачи заявок.
1.1.6. Заказчик рассматривает конкурсные заявки как обязательства участников закупки. Заказчик вправе требовать от победителя настоящего Конкурса заключения договора на условиях, предложенных в его конкурсной заявке.

1.2. Разъяснения положений конкурсной документации

1.2.1. Любой участник закупки вправе направить Заказчику запрос о разъяснении положений конкурсной документации. В течение 3 рабочих дней со дня поступления указанного запроса заказчик направляет в письменной форме или в форме электронного документа разъяснения положений конкурсной документации, если указанный запрос поступил к заказчику не позднее чем за 5 дней до дня окончания подачи заявок на участие в конкурсе. Не позднее чем в течение трех рабочих дней со дня предоставления указанных разъяснений такое разъяснение размещается заказчиком на официальном сайте с указанием предмета запроса, но без указания участника закупки, от которого поступил запрос

1.2.2. В случае необходимости Заказчик может провести инструктивное совещание по разъяснению положений настоящей конкурсной документации.

1.3. Внесение изменений и дополнений в конкурсную документацию

1.3.1. Заказчик по собственной инициативе или в соответствии с запросом участника закупки вправе принять решение о внесении изменений в извещение о проведении конкурса или в конкурсную документацию. Не позднее чем в течение трех рабочих дней со дня со дня принятия решения о внесении указанных изменений такие изменения размещается Заказчиком на официальном сайте и в течение двух рабочих дней направляются всем участникам закупки, которым была предоставлена конкурсная документация.

1.3.2. В случае, если изменения в извещение о проведении конкурса, конкурсную документацию внесены Заказчиком позднее чем за пятнадцать дней до даты окончания подачи заявок на участие в конкурсе, срок подачи заявок на участие в конкурсе должен быть продлен так, чтобы со дня размещения на официальном сайте внесенных в извещение о проведении конкурса, конкурсную документацию изменений до даты окончания подачи заявок на участие в закупке такой срок составлял не менее чем пятнадцать дней.

1.4. Конкурсная заявка

1.4.1. Каждый участник закупки может подать только одну конкурсную заявку в отношении каждого лота. В случае если участник закупки подает более одной конкурсной заявки, а ранее поданные им конкурсные заявки не отозваны, все конкурсные заявки с его участием не рассматриваются.

1.4.2. Конкурсная заявка должна быть оформлена на русском языке.

1.4.3. Вся переписка, связанная с проведением настоящего Конкурса, ведется на русском языке.

1.4.4. Конкурсная заявка оформляется в соответствии с разделом III настоящей конкурсной документации. Конкурсная заявка участника закупки, не соответствующая требованиям настоящей конкурсной документации, отклоняется.

1.5. Окончательный срок подачи конкурсного предложения

1.5.1. Конкурсные предложения должны быть представлены в адрес Заказчика: 443010, г. Самара, ул. Куйбышева, дом 145, кабинет № 247 не позднее 10:00 по московскому времени 05 октября 2012 г. 

1.5.2. Представитель участника закупки должен иметь при себе доверенность от организации на право подачи конкурсного предложения либо протокол, решение или другой документ о назначении должностных лиц (генерального директора, директора), имеющих право действовать от имени участника закупки без доверенности (копия, заверенная печатью участника закупки).

1.5.3. Все конкурсные предложения, полученные после срока, указанного в п.п. 1.5.1, будут отклонены.

1.5.4. Заказчик вправе перенести окончательную дату подачи конкурсных заявок на более поздний срок, уведомление о вышесказанном будет осуществляться в соответствии с пп.1.3.2, 1.3.3 настоящей конкурсной документации. В этом случае срок действия всех прав и обязанностей Заказчика и участников закупки продлевается с учетом измененной окончательной даты.

1.5.5. Представители участников закупки, желающие присутствовать при процедуре проведения настоящего Конкурса, должны представить Заказчику документы, подтверждающие их право на представление интересов участника закупки в Конкурсе.

1.6. Изменения конкурсных предложений и их отзыв

1.6.1. Участник закупки вправе изменить или отозвать поданную конкурсную заявку в любое время до истечения срока подачи конкурсных заявок.

1.6.2. Извещение участника закупки об изменении или отзыве конкурсной заявки должно быть подписано уполномоченным на то лицом. 

1.6.3. Никакие изменения не могут быть внесены в конкурсную заявку после окончания срока подачи конкурсных заявок.

1.7. Права Заказчика

1.7.1. Заказчик оставляет за собой право принимать или отклонять любую конкурсную заявку, а также прекратить процедуру настоящего Конкурса и отказаться от всех конкурсных заявок в любой момент до подведения итогов настоящего Конкурса без объяснения причин, не неся при этом никакой ответственности перед любыми юридическими и физическими лицами, которым такое действие может принести убытки.

1.7.2. При необходимости Заказчик имеет право затребовать от участника закупки дополнительные документы и информацию.

1.7.3. Заказчик оставляет за собой право признать победителем Конкурса участника, чья конкурсная заявка соответствует обязательным и квалификационным требованиям конкурсной документации, но имеет не минимальную цену.

1.8. Недобросовестные действия участника закупки
1.8.1. К недобросовестным действиям участника закупки относятся действия, которые выражаются в том, что Участник, подавший конкурсное предложение, прямо или косвенно предлагает, дает, либо соглашается дать любому должностному лицу (служащему) Заказчика вознаграждение в любой форме (предложение о найме или какая-либо другая услуга, либо материальное вознаграждение) в целях оказания воздействия на проведение Конкурса, совершение иного действия, принятие решения или применение какой-либо процедуры Заказчиком.

1.8.2. Заказчик, в случае установления им недобросовестности действий участника закупки, отстраняет его от участия в процедуре проведения Конкурса. Информация об этом и мотивы принятого решения указываются в соответствующем протоколе и незамедлительно сообщаются участнику закупки.

1.9. Соблюдение конфиденциальности

1.9.1. Информация относительно изучения, разъяснения, оценки и сопоставления конкурсных заявок, определения победителей настоящего Конкурса не подлежит разглашению участникам закупки.

1.9.2. Попытки участников закупки получить такую информацию служат основанием для отклонения конкурсных заявок таких участников закупки. 

1.10. Переговоры с победителем Конкурса по заключению договора 
1.10.1. Целью переговоров является уточнение положений технического задания, окончательное согласование объемов и сроков поставки продукции для последующего подписания договоров. 

1.10.2. При заключении договора победитель Конкурса должен придерживаться условия, что цена поставки продукции не может быть увеличена по сравнению с ценой указанной в конкурсной заявке при неизменной спецификации.
1.10.3. Основные положения договора (условия оплаты, сроки и т.п.) не могут быть изменены по сравнению с конкурсной документацией и конкурсной заявкой победителя Конкурса. При невыполнении победителем Конкурса этих требований его конкурсная заявка будет отклонена, а победителем признан участник, конкурсной заявке которого присвоен второй номер.

1.11. Заключение договора 
1.11.1. Участник закупки, признанный победителем настоящего Конкурса, должен подписать договор не позднее 20 (двадцати) календарных дней со дня подведения итогов настоящего Конкурса.

1.11.2.В случае если участник закупки, извещенный о признании его победителем настоящего Конкурса, не приступит к переговорам в сроки, указанные в п.1.11.2 настоящей конкурсной документации, его конкурсная заявка будет отклонена. В этом случае Заказчик вправе заключить договор с участником закупки, конкурсной заявке которого присвоен второй номер.

1.11.3. Договор заключается в соответствии с законодательством Российской Федерации согласно приложению № 6 к настоящей конкурсной документации.

1.11.4. Участник закупки, признанный победителем Конкурса, и Заказчик не имеют права без письменного согласия другой стороны оглашать коммерческую информацию, обозначенную как конфиденциальную, для третьих сторон, не участвующих в выполнении договора.

1.11.5. Продукция, поставляемая победителем Конкурса, должна быть свободна от любых прав третьих лиц, включая патенты, торговые марки, авторские права, коммерческие тайны или права на промышленную разработку.

 Раздел II. Обязательные и квалификационные требования к участникам закупки, оценка конкурсных заявок участников закупки

К участию в Конкурсе допускаются участники закупки, удовлетворяющие следующим обязательным и квалификационным требованиям.

2.1. Обязательные требования:

2.1.1. Соответствие участников закупки требованиям, устанавливаемым в соответствии с законодательством Российской Федерации к лицам, осуществляющим поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг, являющихся предметом закупки;

2.1.2.  Непроведение ликвидации участника закупки - юридического лица и отсутствие решения арбитражного суда о признании участника закупки - юридического лица, индивидуального предпринимателя банкротом и об открытии конкурсного производства;

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

2.1.4.Отсутствие у участника закупки задолженности по начисленным налогам, сборам и иным обязательным платежам в бюджеты любого уровня или государственные внебюджетные фонды за прошедший календарный год, размер которой превышает двадцать пять процентов балансовой стоимости активов участника закупки по данным бухгалтерской отчетности за последний завершенный отчетный период.

2.2. Квалификационные требования: 

· участник закупки должен иметь опыт поставки продукции, аналогичной предмету настоящего Конкурса;

· участник закупки должен иметь действующие на дату подачи конкурсной заявки сертификаты соответствия на программное обеспечение, указанное в «Разделе IV. Техническое задание» настоящей конкурсной документации, подлежащее обязательной сертификации;

· участник закупки должен иметь возможность осуществлять доставку и внедрение продукции по адресу Заказчика, указанного в «Разделе IV. Техническое задание» настоящей конкурсной документации;

· участник закупки должен обладать правом на продажу программного обеспечения, указанного в «Разделе IV. Техническое задание»;

· участник закупки должен обладать сертифицированными специалистами по поставляемому программному обеспечению, которые могут при необходимости его модернизировать, в том числе с использованием программных средств разработки;

· участник закупки должен обладать опытом создания и сопровождения программного обеспечения с открытым кодом, а также свободно распространяемого программного обеспечения;

· участник закупки должен иметь возможность осуществления технической поддержки поставляемого программного обеспечения.

2.3. В подтверждение соответствия обязательным требованиям 

участник закупки представляет следующие документы:

1) опись представленных документов, заверенную подписью и печатью участника закупки;

2) надлежащим образом оформленные Приложения №№ 1, 2 к настоящей конкурсной документации;

3) учредительные документы в последней редакции (нотариально заверенные копии);

4) выписку из Единого государственного реестра юридических лиц, выданную не ранее, чем за 30 (тридцать) календарных дней до дня окончания подачи конкурсных заявок (оригинал или нотариально заверенная копия);

5) свидетельство о государственной регистрации юридического лица (нотариально заверенная копия);

6) свидетельство о постановке на учет в налоговом органе (нотариально заверенная копия); 

7) информационное письмо об учете юридического лица в Едином государственном регистре предприятий и организаций (нотариально заверенная копия);

8) изменения и дополнения, внесенные в учредительные документы (копии, заверенные печатью участника закупки);

9) подтверждение полномочий лица, подписавшего конкурсную заявку, на право принимать обязательства от имени участника закупки;

10) протокол/решение или другой документ о назначении должностных лиц (генерального директора, директора), имеющих право действовать от имени участника закупки, в том числе совершать в установленном порядке сделки от имени участника закупки, без доверенности (копия, заверенная печатью участника закупки);

11) бухгалтерские балансы и отчеты о прибылях и убытках за 2010, 2011 гг. и на последнюю отчетную дату 2012 года (копии с отметкой инспекции Федеральной налоговой службы, заверенные печатью участника закупки);

12) документ, подтверждающий, что участник закупки не находится в процессе ликвидации (в свободной форме, за подписью руководителя и главного бухгалтера участника закупки);

13) документ, подтверждающий, что участник закупки не признан несостоятельным (банкротом) (в свободной форме, за подписью руководителя и главного бухгалтера участника закупки);

14) документ, подтверждающий, что на имущество участника закупки не наложен арест, экономическая деятельность участника закупки не приостановлена (в свободной форме, за подписью руководителя и главного бухгалтера участника закупки);

15) справку инспекции Федеральной налоговой службы об отсутствии задолженностей по уплате налогов в бюджеты всех уровней и обязательных платежей в государственные внебюджетные фонды, выданную не ранее, чем за 30 (тридцать) календарных дней до окончания срока подачи конкурсных заявок (оригинал или нотариально заверенная копия);

16) справку Службы судебных приставов о том, что в отношении участника закупки исполнительные производства не возбуждены, выданную не ранее, чем за 30 (тридцать) календарных дней до окончания срока подачи конкурсных заявок (оригинал или нотариально заверенная копия).

2.4. В подтверждение соответствия квалификационным требованиям участник закупки представляет следующие документы: 

1. сведения, подтверждающие полномочия по распространению поставляемого программного обеспечения;
2. сведения об имеющемся опыте поставок товара, аналогичного предмету настоящего Конкурса (справка по форме Приложения №4 к настоящей конкурсной документации; рекомендательные письма должны быть подписаны руководителем организации, выдавшей рекомендательное письмо (оригинал или копия, заверенная печатью участника закупки));

3. действующие на дату подачи конкурсной заявки сертификаты соответствия на программное обеспечение, указанное в «Разделе IV. Техническое задание», подлежащее обязательной сертификации выданные участнику закупки либо контрагенту, с которым у участника закупки имеются договорные отношения (копии сертификатов, заверенные подписью уполномоченного лица и печатью участника закупки);

4. копии сертификатов специалистов участника закупки, обученных производителем программного обеспечения (для компаний, не являющихся разработчиком поставляемого программного обеспечения).
2.5. Документы, подлежащие нотариальному заверению, должны быть заверены не ранее, чем за 30 (тридцать) календарных дней до дня окончания подачи конкурсных заявок.

2.6. Рассмотрение конкурсных заявок и изучение квалификации участников закупки

2.6.1. Заказчик изучает квалификацию участников закупки и её соответствие обязательным и квалификационным требованиям, изложенным в пп.2.1, 2.2 настоящей конкурсной документации, на основании представленных участниками закупки в составе конкурсных заявок документов. Срок рассмотрения заявок не может превышать двадцать дней со дня вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе.

2.6.2. В ходе изучения квалификации участников закупки Заказчик имеет право запрашивать соответствующие органы государственной власти, а также юридические и физические лица, указанные в конкурсной заявке участника закупки, для проверки достоверности указанных сведений.

2.6.3. Указание участником закупки неверных сведений в конкурсной заявке может служить основанием для отклонения такой конкурсной заявки.

2.6.4. В случае, если участник закупки не соответствует обязательным и квалификационным требованиям, содержащимся в конкурсной документации, его конкурсная заявка отклоняется.

2.6.5. В случае если участник закупки соответствует обязательным и квалификационным требованиям, содержащимся в конкурсной документации, он признается участником Конкурса.

2.7. Оценка конкурсных заявок участников Конкурса

2.7.1. Закупочная комиссия рассматривает заявки на участие в конкурсе и участников закупки, подавших такие заявки, на соответствие требованиям, установленным конкурсной документацией.

2.7.2. На основании результатов рассмотрения заявок на участие в конкурсе закупочной комиссией принимается решение о допуске к участию в конкурсе участника закупки и о признании участника закупки, подавшего заявку на участие в конкурсе, участником конкурса или об отказе в допуске такого участника закупки к участию в конкурсе в порядке и по основаниям, предусмотренным в конкурсной документации.

2.7.3. На основании результатов рассмотрения заявок на участие в конкурсе закупочной комиссией оформляется протокол рассмотрения заявок на участие в конкурсе, который подписывается всеми присутствующими на заседании членами закупочной комиссии и представителем Заказчика. Протокол должен содержать сведения об участниках закупки, подавших заявки на участие в конкурсе, решение о допуске участника закупки к участию в конкурсе и о признании его участником конкурса или об отказе в допуске участника закупки к участию в конкурсе с обоснованием такого решения и с указанием положений конкурсной документации, которым не соответствует участник закупки, которым не соответствует заявка на участие в конкурсе этого участника закупки, положений такой заявки, не соответствующих требованиям конкурсной документации. Указанный протокол размещается Заказчиком на официальном сайте не позднее чем через три рабочих дня со дня подписания такого протокола. 

2.7.4. В случае, если на основании результатов рассмотрения заявок на участие в конкурсе принято решение об отказе в допуске к участию в конкурсе всех участников закупки, подавших заявки на участие в конкурсе, или о допуске к участию в конкурсе и признании участником конкурса только одного участника закупки, подавшего заявку на участие в конкурсе, конкурс признается несостоявшимся. В случае, если конкурсной документацией предусмотрено два и более лота, конкурс признается не состоявшимся только в отношении того лота, решение об отказе в допуске к участию в котором принято относительно всех участников закупки, подавших заявки на участие в конкурсе в отношении этого лота, или решение о допуске к участию в котором и признании участником конкурса принято относительно только одного участника закупки, подавшего заявку на участие в конкурсе в отношении этого лота. 

2.7.5. В случае, если конкурс признан несостоявшимся и только один участник закупки, подавший заявку на участие в конкурсе, признан участником конкурса, заказчик передает такому участнику конкурса проект договора, который составляется путем включения условий исполнения договора, предложенных таким участником в заявке на участие в конкурсе, в проект договора, прилагаемый к конкурсной документации. При этом участник закупки не вправе отказаться от заключения договора.
Раздел III. Порядок оформления конкурсных предложений

3.1. Общие положения

3.1.1. Конкурсная заявка должна быть представлена в двух экземплярах (один оригинал и одна копия (содержит копии всех документов, вложенных в «Оригинал»)) в двух запечатанных конвертах, имеющих четкую маркировку «Оригинал» и «Копия», в каждом из которых должны быть отдельные, запечатанные в свою очередь, конверты «А» и «Б». В случае подачи конкурсной заявки на несколько лотов, конкурсная заявка представляется в двух экземплярах (оригинал и копия) на каждый лот отдельно.
3.1.2. Каждый конверт должен содержать опись всех представленных в нём документов.

3.1.3. Документы, представленные в подтверждение соответствия участника закупки обязательным и квалификационным требованиям, должны быть сброшюрованы в соответствии с описью документов, согласно порядку, установленному п.п. 2.3, 2.4 настоящей конкурсной документации. Все страницы конкурсного предложения пронумеровываются, прошнуровываются нитью, которая опечатывается на тыльной стороне последнего листа предложения печатью организации и подписывается лицом, имеющим доверенность на право подписи документов от имени Участника с указанием количества листов.
3.1.4. В случае расхождений между копией и оригиналом преимущество будет иметь оригинал.

3.1.5. Оригинал заявки на участие в Конкурсе должен быть подписаны лицом, имеющим право подписи документов от имени участника закупки. Все страницы конкурсной заявки, за исключением нотариально заверенных документов и иллюстративных материалов, должны быть завизированы лицом, подписавшим заявку на участие в настоящем Конкурсе. Все страницы копии конкурсной заявки, за исключением иллюстративных материалов, должны быть завизированы лицом, подписавшим заявку на участие в настоящем Конкурсе.

3.1.6. Все рукописные исправления, сделанные в конкурсной заявке, должны быть завизированы лицом, подписавшим заявку на участие в настоящем Конкурсе.

3.1.7. Если конверты не запечатаны или не имеют маркировки, Заказчик не несет ответственности за утерю конкурсной заявки или её преждевременное вскрытие.

3.2. Маркировка конвертов

3.2.1. Маркировка общего конверта и также конвертов «А» и «Б» должна содержать следующую информацию:

«__________________________ (наименование участника закупки);

Оригинал (копия) заявки на участие в открытом конкурсе № 1 на право заключения договора на внедрение программы для ЭВМ для нужд Заказчика в 2012 году.

Составная часть «А» или «Б» (на общем конверте не указывается);

Не вскрывать до 10-00 часов московского времени 05 октября 2012 года»

3.3. Конверты «А» и «Б»

3.3.1. Конверт «А» должен содержать:

· опись представленных документов, заверенную подписью и печатью участника закупки;

· заявку участника закупки на участие в Конкурсе, заполненную в соответствии с Приложением № 1 к настоящей конкурсной документации;

· сведения об участнике закупки, заполненные в соответствии с Приложениями №№ 2 и 4 к настоящей конкурсной документации; 

· документальные подтверждения соответствия участника закупки обязательным и квалификационным требованиям, изложенным в Разделе II настоящей конкурсной документации.

3.3.2. Конверт «Б» должен включать:

· опись представленных документов, заверенная подписью и печатью участника закупки;
· финансово-коммерческое предложение;
· техническое предложение, подготовленное в соответствии с техническим заданием (участник закупки обязан обеспечить выполнение всех требований, указанных в техническом задании).
3.2. Финансово-коммерческое предложение
3.2.1. Финансово-коммерческое предложение должно включать цену за единицу поставляемой продукции и общую стоимость предложения, а также подробную спецификацию продукции. Цены на продукцию необходимо приводить в рублях с учетом:

· всех видов налогов, включая НДС;

· транспортных расходов.

3.2.2. Финансово-коммерческое предложение должно включать таблицу цен, оформленную в соответствии с Приложением № 3 к настоящей конкурсной документации.

3.4.3.
Финансово-коммерческое предложение должно содержать условия осуществления платежей (сроки и условия рассрочки платежа и т.д.). 

3.4.4. Финансово-коммерческое предложение должно содержать сроки поставки продукции с момента подписания договора.
Раздел IV. Техническое задание 

на внедрение программного обеспечения 

для нужд Заказчика в 2012 году.

1. Общие сведения

1.1. Наименование системы

Полное наименование: «Система электронного документооборота, управления проектами и задачами для нужд Заказчика».

Сокращенное наименование системы в рамках этого документа: СЭД.
1.2. Заказчик

Государственное автономное учреждение Самарской области «Центр инновационного развития и кластерных инициатив». Далее - Заказчик.
1.3. Исполнитель

Определяется по результатам открытого конкурса.
1.4. Порядок оформления и предъявления результатов работ

Работы по внедрению СЭД разбиваются на следующие стадии:

	1
	Внедрение у Заказчика программного обеспечения и подготовка рабочей документации.

	2
	Инструктаж администраторов системы и пользователей Заказчика.

	3
	Опытная эксплуатация

По результатам проведения опытной эксплуатации должно быть проведено устранение выявленных нарушений.

	4
	Ввод в промышленную эксплуатацию и приёмка работ


2. Назначение и цели внедрения системы

2.1. Назначение системы

СЭД предназначена для автоматизации деятельности работников Заказчика, связанной с контролем взаимодействия с клиентами, управлением проектами, контролем исполнительской дисциплины и обработкой документов, а именно, процессов создания, согласования, утверждения, регистрации и рассылки документов, а также контроля исполнения связанных с ними резолюций и задач.
2.2. Цели внедрения системы

Внедрение СЭД у Заказчика преследует следующие основные цели:

· построение единой автоматизированной системы управления документооборотом, объединяющей все подразделения Заказчика;

· повышение эффективности информационного и документационного обеспечения деятельности Заказчика;

· сокращение сроков обработки входящих и исходящих документов из других организаций;

· обеспечение эффективного контроля исполнения документов и поручений;

· сокращение сроков подготовки и согласования документов;

· введение единого стандарта работы с электронными документами, обеспечивающего защищенность, управляемость и доступность документов;

· создание единого хранилища электронных документов.

В рамках поставленных целей должны решиться следующие задачи:

· автоматизация общего документооборота и управленческих процессов: автоматизация всех этапов жизненного ла документов: согласования, утверждения, регистрации, исполнения, хранения; возможность гибкой маршрутизации документов в соответствии с принципами процессного подхода к управлению; автоматическое отслеживание последовательности и времени выполнения функций и задач, маршрутов документов, занятости сотрудников на различных стадиях процесса;

· реализация в системе механизма консолидированной отчетности по различным аспектам деятельности организации, связанной с обработкой документации;

· создание централизованного структурированного хранилища документов с разграничением прав доступа пользователей; создание удобного механизма быстрого поиска документа;

· обеспечение безопасности работы в системе и передачи данных по открытым каналам связи.

3. Характеристика объектов автоматизации

3.1. Автоматизируемые процессы

Объектом автоматизации при внедрении СЭД на данном этапе являются следующие процессы документооборота, делопроизводства и другие деловые процессы деятельности :

	№
	Название

	1
	Контроль исполнительской дисциплины

	2
	Обработка входящих документов

	3
	Подготовка и согласование исходящих писем и внутренних служебных документов организаций

	4
	Подготовка и согласование договорных документов

	5
	Управление проектами

	6
	Управление взаимоотношениями с клиентами

	7
	Обеспечение совместной работы СЭД с учетной системой Заказчика «1С»


Документы поступают по почте, по электронным каналам связи, доставляются курьерами и посетителями.

Входящий документопоток составляют следующие документы - служебная корреспонденция, нормативно-правовые и распорядительные документы, проекты договоров.

Источники поступления входящей корреспонденции - органы государственной власти, юридические лица, физические лица.

Исходящий документопоток - служебная корреспонденция, договора.
3.2. Сведения о структуре организации

Автоматизации подлежат информационные потоки, протекающие в следующих подразделениях: 
· Дирекция

· Отдел по проектам промышленного дизайна

· Отдел кластерных проектов

· Отдел по современным управленческим технологиям

· Отдел по цифровому проектированию

· Административно-хозяйственный отдел

Общая штатная численность работников, чьи рабочие места должны быть автоматизированы с помощью СЭД, составляет 23 человек. Предполагаемое количество пользователей СЭД на начальном этапе работы - 18человек с возможностью последующего подключения остальных работников к СЭД.

4. Требования к системе

4.1. Требования к структуре и функционированию системы

	Технологическая платформа

	1. 
	Платформа
	Система должна функционировать на базе свободно распространяемых компонентов с открытым исходным кодом.

	2. 
	СУБД
	СЭД в качестве системы управления данными должна использовать свободно распространяемую систему управления базой данных PostgreSQL или эквивалент.

	3. 
	Операционные системы
	Система должна функционировать под управлением различных операционных систем, в том числе свободно распространяемых, как в серверной, так и в клиентской части.

	4. 
	Управление доступом
	Система должна обеспечивать возможность управления доступом к документам. Уровень детализации правил разграничения доступа должен позволять определить права доступа для конкретного пользователя, а также для конкретного документа.

	5. 
	Сервисы идентификации и аутентификации
	Система должна обеспечивать идентификацию каждого пользователя в системе, возможность определения авторства основных операций в Системе и обеспечивать отсутствие неавторизованных операций, а также процедуры аутентификации и протоколирования действий пользователей в журналах аудита.

	6. 
	Интеграционные механизмы
	Система должна содержать интеграционные механизмы, позволяющие настроить интеграцию с внешними системами (например, с учетными системами и системами кадрового учета). Интеграция с внешними системами не обеспечивается только средствами настройки, допустимо кодирование. 

	7. 
	Структура
	Система должна иметь модульную структуру, допускающую дальнейшее подключение новых модулей, обеспечивающих дополнительную функциональность.

	8. 
	Возможность доработки
	Система должна иметь открытые интерфейсы прикладного программирования, средства разработки.

	9. 
	Доступ к СЭД


	Система должна предоставлять пользователю возможность полноценной работы с использованием технологии WEB-доступа (работа с СЭД, используя возможности интернет-браузеров: Google Chrome; Internet Explorer ver.7, 8; Mozilla Firefox, Opera 12). Ограничений работы с системой по технологии WEB-доступа не допускается.

	10. 
	Интерфейс
	Интерфейс должен быть простым в освоении, удобным, учитывать предпочтения основных пользователей. Во время работы, пользователям СЭД должны быть доступны только необходимые функции согласно их ролям в рабочих процессах. Наличие системы интерактивных подсказок пользователям.

	Приложения

	11. 
	Контроль исполнительской дисциплины
	Система должна обеспечивать возможность контроля исполнительской дисциплины на уровне подразделений организации, сбор статистики по исполнению поручений по подразделениям и отдельным исполнителям.

	12. 
	Работа с обращениями субъектов малого и среднего предпринимательства (СМСП)
	Система должна обеспечивать возможность обработки обращений СМСП в соответствии с принятым порядком рассмотрения обращений граждан, включая: прием, регистрацию, фиксацию источника обращения, рассмотрение, формирование ответов.

	13. 
	Внутренний документооборот
	Система должна предоставлять возможность работы с внутренними документами (служебными записками и заявками, приказами, распоряжениями, договорами и другими организационными и распорядительными документами), включая возможность подготовки документов по шаблону, согласования и подписания документов в электронном виде, в том числе с использованием ЭЦП, регистрации и рассылки.

	14. 
	Обработка внешней корреспонденции
	Система должна обеспечивать возможность обработки внешней корреспонденции, включая: прием, регистрацию, рассмотрение документов руководством, автоматизированную обработку резолюции, отправку на исполнение и списание в документов в дело.

	15. 
	Специализированные процессы
	Система должна предоставлять возможность настройки и использования форм, шаблонов и маршрутов специализированных процессов и регламентов по требованиям организации Заказчика, осуществляемой, в том числе и силами самого Заказчика.

	Сервисы

	16. 
	Нумератор
	Система должна обеспечивать создание набора нумераторов (программных счетчиков), генерирующих регистрационные номера документов, и их форматов. Система должна позволять гибко настраивать различные форматы нумератора в соответствии с принятым в организации порядком формирования регистрационных номеров для документов различного типа.

	17. 
	Поиск
	Система должна позволять использовать полнотекстовый и атрибутивный поиск документов с возможностью сохранения запросов и результатов поиска.

	18. 
	Служба уведомлений
	Система должна обеспечивать информирование пользователей о событиях системы как минимум тремя способами: в работающей СЭД, автономное приложение для уведомления пользователя на рабочем месте при отключенной СЭД, электронная почта.

	19. 
	Шаблоны рабочих процессов
	Система должна обеспечивать настройку шаблонов рабочих процессов, по которым будут исполняться поручения/задачи. В шаблоне задач должны указываться роли участников рабочего процесса, необходимая для решения задачи информация, сроки исполнения и средства контроля.

	20. 
	Маршрутизация документов
	Система должна обеспечивать настройку шаблонов рабочих процессов, по которым будут обрабатываться документы. В шаблоне должны задаваться этапы обработки документов, участники обработки.

	21. 
	Взаимосвязь документов и задач
	На любом этапе жизненного ла документа или исполнения поручения необходимо обеспечить возможность создания любого взаимосвязанного документа или задачи. Обеспечение визуализации связанных документов и задач.

	22. 
	Протоколирование
	Система должна обеспечивать протоколирование действий пользователей в системе. В журнале должны фиксироваться действия по созданию, изменению, удалению документов.


4.2. Требования к функциональным возможностям системы

4.2.1. Общие требования к функциональным возможностям системы
Функциональные возможности СЭД должны обеспечивать выполнение следующих задач:

4.2.1.1. Хранение, поиск, обеспечение доступа к документам:
· Раздельный доступ к документам в зависимости от прав и должностей;
· Организация поиска документов по заданным реквизитам, полнотекстового поиска по содержимому текста;
· Сортировка документов по степени актуальности (в разработке, действующий или устаревший документ), с возможностью визуального отображения каждой из категорий;

· Работа с документами в различных режимах; 

· Многопользовательский режим работы с документом. Поддержка версионности документа;
· Поддержка произвольных типов электронных документов.
4.2.1.2. Организация документооборота:
· Регистрация, наложение резолюции, исполнение входящих документов;

· Подготовка, согласование, регистрация, рассылка исходящих документов;

· Подготовка, согласование, наложение резолюции, исполнение служебных записок;

· Подготовка, согласование, регистрация, рассылка и исполнение приказов и распоряжений;

· Подготовка, согласование, регистрация, рассылка и исполнение протоколов совещаний;

· Согласование договоров, дополнительных соглашений. Контроль исполнения договоров;

· Постановка, исполнение, подтверждение поручений. Иерархическая структура поручений (возможность создавать дочерние поручения, отслеживание статуса исполнения). Создание поручений в рамках документа. Создание зависимых друг от друга поручений;
· Согласование и контроль исполнения заявок на оплату счетов;

· Документ со свободной маршрутизацией (пользователь определяет состав согласующих и тип согласования, адресата, адресатов рассылки);
· Широкие возможности регистрации документов, нумерация документов;
· Шаблоны регистрационных номеров;

· Автоматическая нумерация документов и проектов документов;

· Возможность задавать регистрационный номер как из системы, так задавать номер вручную;

· Просмотр родительских и дочерних документов и всей иерархии документа;
· Интеграция с редакторскими программами MS Office;
· Самостоятельное конструирование пользовательских маршрутов обработки новых типов документов с помощью визуального конструктора бизнес процессов.
4.2.1.3. Организация контроля исполнительской дисциплины сотрудников:

· Контроль сроков согласования документов;

· Контроль сроков исполнения поручений;

· Визуальное отображение прогресса по поручениям;

· Ежедневные напоминания обо всех просроченных задачах и документах;

· Накопление и хранение базы поручений;

· Формирование отчетов по выполнению за период времени;

· Оповещение сотрудников о новых уведомлениях как минимум по 3-м каналам (СЭД , автономная служебная программа, e-mail);

· Гибкий механизм формирования произвольных пользовательских отчетов, группировка данных;

· Диаграмма Ганта;

· Запуск периодических задач по произвольному расписанию.

4.2.1.4. Контроль ведения проектов Заказчика:

· Простановка сроков реализации проектов, разбивка на этапы, контроль исполнения этапов;

· Привязка к проекту всего сопутствующего материала (модели, сканы, данные переданные заказчиком, результат работ);

· Составление отчетов по состоянию проектов;

· Ведение деловой переписки с участниками проекта, сортировка и хранение переписки по проектам;

· Сортировка проектов по множественным реквизитам: государственные услуги, коммерческие услуги, отрасль, вид услуги;

· Копирование основных параметров проектов для упрощения процесса запуска аналогичных проектов в работу;

· Регистрация количества обученных человек с возможностью генерации сертификатов с автозаполнением основных полей;

· Делегирование обязанностей и прав сотрудника на время его отпуска другим специалистам;

· Автоматизация контроля над исполнением пунктов протоколов совещаний рабочих групп;

· Возможность создания шаблонов проектов с запуском зависимых поручений.

4.2.1.5. Управление договорами и закупками:

· База договоров, технических заданий, протоколов, доп. соглашений;

· Контроль над исполнением договоров, оплаты счетов, передачи закрывающих документов;

· Контроль сроков, составление отчетов;

· Настройка прав и ролей пользователей;

· Поиск по базе договоров по произвольным критериям;

· Уведомления по электронной почте об изменении статуса документа;

· Контроль процесса согласования документов со сторонними организациями;

· Поддержка иерархии документов;

· Аналитика финансовой деятельности организации в разрезе договоров;

· Автоматизация подачи заявок на: печать визиток, канцтовары, заправку картриджей;

· Интеграция с учетное системой «1С:Бухгалтерия», установленной у Заказчика.

4.2.1.6. Управление взаимоотношениями с клиентами:

· Ведение базы клиентов с возможностью осуществления различных видов поиска (ФИО, форма собственности, фирма, город, ЕГРЮЛ, ОГРН, ИНН)

· Возможность автоматической загрузки новых клиентов из внешних приложений и баз данных

· Возможность распределения новых клиентов по сотрудникам

· Фиксация действий сотрудников (звонки, письма, встречи, мероприятия)

· Построение отчетов по работе отделов в целом и по работе конкретных сотрудников;

· Система обработки новых обращений

· Рассылка коммерческих предложений клиентам

· Архив переписки с клиентами

· База маркетинговых материалов

· Постановка и контроль выполнения задач с привлечением контрагентов

· Для выполнения государственных услуг: контроль поступивших документов на полноту пакета и его актуальность. Система оповещений для уполномоченных сотрудников о неполном комплекте.

· Интеграция с MS Outlook.

4.2.2. Требования к ведению справочника 

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

4.2.2.2. Должна быть обеспечена возможность делегирования полномочий на постоянной и временной основе другим работникам. В случае делегирования полномочий одного сотрудника другому, все действия над документом должны быть доступны обоим сотрудникам. Должна быть предусмотрена возможность передачи полномочий нескольким сотрудникам одновременно.

4.2.3. Требования к ведению справочника клиентов
4.2.3.1. Справочник клиентов должен обеспечивать хранение информации о контрагентах, с которыми ведется переписка: организациях, филиалах, представителях организаций и филиалов, индивидуальных предпринимателей и т.п.

4.2.3.2. При работе со справочником должна обеспечиваться возможность добавления клиентов как непосредственно в справочник администратором системы, так и регистраторами документов, при заполнении регистрационной карточки при наличии у них соответствующих прав.
4.2.4. Требования к контролю исполнительской дисциплины

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

4.2.4.2. При создании карточки поручения должна быть обеспечена возможность выбора шаблона поручения, определяющего набор ролей исполнителей поручения и необходимых для работы вложений файлов.

4.2.4.3. Для каждого поручения может быть указан один или несколько исполнителей. В последнем случае должна быть предусмотрена возможность группового контроля за ходом выполнения поручений.

4.2.4.4. Система должна предусмотреть возможность передачи результата выполнения поручения на контроль соответствующему сотруднику. При отсутствии контролера, его функции должен выполнять инициатор поручения.

4.2.4.5. Система должна предусмотреть возможность информирования наблюдателя, назначенного инициатором, о ходе выполнения поручения. Назначенный наблюдатель не должен иметь возможность внесения изменений в процесс выполнения поручения, кроме создания комментариев, связанных с конкретным поручением.

4.2.4.6. Все участники рабочего процесса (инициатор, исполнители, контролер, наблюдатель) должны получать информационные уведомления о ходе исполнения поручения или комментариях, оставленных в СЭД.

4.2.4.7. Система должна позволять создавать связанные дочерние поручения, формируя таким образом иерархическое «дерево» поручений. Количество уровней не должно быть ограничено.

4.2.4.8. В ходе выполнения поручения инициатор поручения должен иметь возможность изменения срока выполнения поручения или отмены поручения.

4.2.4.9. В ходе выполнения поручения исполнитель поручения должен иметь возможность запроса изменения сроков выполнения поручения или уточнения его деталей.

4.2.4.10. Исполнитель должен иметь возможность отчитаться об исполнении поручения, введя в карточку поручения информацию в виде комментария по исполнению, подготовленного файла или ссылки на документ в системе. Система должна позволять добавлять файлы вложений в основную карточку из дочерних поручений.

4.2.4.11. После исполнения поручения инициатор или контролер поручения должны иметь возможность утверждения результатов или возврата поручения на доработку.

4.2.4.12. Система должна автоматизировать процесс формирования протоколов совещаний рабочих групп. Исполнительные пункты протоколов могут быть поставлены на контроль исполнения как отдельные поручения. Должна быть предусмотрена возможность группового контроля за ходом выполнения исполнительных пунктов протокола.

4.2.4.13. Система должна позволять создавать периодические поручения с указанием произвольного периода запуска задач на исполнение.

4.2.4.14. Система должна иметь возможность создания зависимых поручений. При этом зависимое поручение должно автоматически запускаться после завершения предыдущего поручения и принятия его результата инициатором или контролером.

4.2.4.15. Должна быть предусмотрена возможность создания шаблона для группы поручений, в том числе и зависимых.

4.2.5. Требования к ведению карточек документов

4.2.5.1. Каждый документ (запись), информация о котором хранится в системе, должен описываться набором атрибутов этого документа и хранить информацию об управлении документом в течение времени (метаданные). Для каждого вида документа может использоваться свой набор атрибутов.

4.2.5.2. При создании карточки документа должна быть обеспечена возможность выбора шаблона карточки документа, предопределенного маршрута движения документа и шаблона содержания документа.

4.2.5.3. Система должна позволять вносить изменения в карточки зарегистрированных документов пользователю с административными правами с целью исправления ошибочно введенных данных.

4.2.5.4. Система должна позволять создавать новые карточки документов (добавление новых полей, скрытие неиспользуемых полей) без использования средств разработки.

4.2.5.5. Помимо метаданных карточка документа должна содержать ссылку на электронный образ документа (содержание документа). Электронный образ документа должен храниться во внешнем хранилище, интегрируемом с СЭД.

4.2.6. Требования к работе с электронными образами документов

4.2.6.1. Система должна позволять прикрепить к карточке документа один или несколько электронных образов документов.

4.2.6.2. В качестве файлов электронных документов могут использоваться файлы произвольного вида (тексты, таблицы, графика, звуковые и видеоизображения). При вызове электронного документа ОС должна запускать соответствующее приложение для работы с файлом документа.

4.2.6.3. Система должна поддерживать версионность файлов основных офисных приложений (MS Word, MS Excel 2003/2007/2010 и выше), прикрепляемых к карточке документа. Должны поддерживаться функции групповой обработки этих файлов.

4.2.6.4. При согласовании документов пользователи, участвующие в согласовании должны иметь возможность создавать свои редакции файлов и прикреплять их к карточке документа. 

4.2.7. Требования к реализации связей между документами

4.2.7.1. Карточка каждого документа или поручения может быть связана с карточками других документов или поручений в СЭД одной или несколькими связями.

4.2.7.2. Система должна позволять указать направление связи (основание или связанный документ/поручение).

4.2.8. Требования к механизму регистрации документов

4.2.8.1. Для каждого вида документа, предусматривающего регистрацию, должна быть возможность присвоить регистрационный номер в соответствии с выбранным для данного документа журналом регистрации и принятой в организации схемой присвоения регистрационных номеров.

4.2.8.2. Система должна позволять при автоматическом формировании регистрационных номеров использовать префиксы и постфиксы, содержащие: индекс номенклатуры дел, индекс подразделения исполнителя, код или префикс вида документа, календарные параметры, буквенные и числовые произвольные значения.

4.2.9. Требования к механизму согласования и утверждения документов

4.2.9.1. Система должна обеспечивать возможность создания шаблонов маршрутов документов как администратором системы, так и простыми сотрудниками для использования заданных маршрутов пользователями системы при подготовке документов. Система должна позволять ограничивать доступ к шаблонам.

4.2.9.2. В качестве согласующих лиц в маршрутах согласования, система должна позволять выбирать как конкретных пользователей, так и указывать группы пользователей. В этом случае конкретные пользователи будут вычисляться при отправке документа на согласование.

4.2.9.3. Для каждого этапа должна быть возможность определения порядка согласования (параллельное, последовательное, параллельно-последовательное), срок согласования, возможность отмены процесса согласования, возможность возврата документа после получения первой отрицательной визы на доработку.

4.2.9.4. Согласующий должен иметь возможность поставить визу «Согласовать», «Отклонить», оставить комментарий к документу. В случае отклонения документа необходимо указать причину.

4.2.9.5. Система не должна позволять утверждать документ с отрицательными визами.

4.2.9.6. Утверждающий должен иметь возможность утвердить документ, отправить на доработку, прекратить процесс, оставить комментарий к документу, создать свою версию документа.

4.2.10. Общие требования к функциональным возможностям системы по автоматизации управленческих процессов

Входящие документы и обращения граждан

4.2.10.1. Система должна обеспечивать возможность обработки входящих документов и обращений граждан. Этапы обработки определены в таблице.
Таблица 1. Описание этапов обработки входящих документов и обращений граждан

	Стадия/

функция
	Описание функции

	Регистрация
	Пользователь, имеющий право регистрации входящих документов, создает карточку документа (обращения граждан), при необходимости помещает в нее отсканированную копию входящего документа, регистрирует документ в соответствии с выбранным журналом регистрации. В соответствии с принятыми требованиями помещает оригинал документа на хранение.

Пользователь направляет документ на рассмотрение руководителю либо ставит его на контроль.

	Рассмотрение
	На стадии рассмотрения рассматривающий создает резолюцию, либо самостоятельно отправляет документ на исполнение.

	Обработка резолюции
	Пользователь, получивший документ с резолюцией руководителя отправляет документ на исполнение.

	Исполнение
	Исполнители по пунктам резолюции получают уведомления о поступлении документа на исполнение. На этапе исполнения работа ведется с карточкой документа. При необходимости могут быть созданы связанные с документом поручения.


Исходящие документы и ответы на обращения граждан

4.2.10.2. Система должна обеспечивать возможность обработки исходящих документов и ответов на обращения граждан. Этапы обработки определены в таблице 2.

Таблица 2. Описание этапов обработки исходящих документов и ответов на обращения граждан

	Стадия/ функция
	Описание

	Подготовка
	Пользователь, используя заранее заданные шаблоны, создает в системе проект исходящего документа или ответа на обращение, вносит в карточку документа необходимую информацию, прикрепляет подготовленный документ и отправляет по маршруту. В зависимости от настроек процесса, исполнитель может внести корректировки в маршрут согласования.

	Согласование
	Документ проходит согласование на основе маршрута, указанного в карточке исходящего документа или ответа.

На стадии согласования все рецензенты принимают решение «Согласовать» (обеспечить возможность создания комментария) либо «Отклонить» (обязательно указать причину отклонения).

Если документ был не согласован рецензентами, то он возвращается инициатору на доработку.

	Утверждение документа
	Исходящий документ должен быть утвержден уполномоченным лицом, указанным в карточке документа. 

В случае если документ не был подписан, он отправляется на доработку.

	Регистрация и отправка адресату
	Сотрудники канцелярии, указанные в карточке как регистраторы документа регистрируют его в соответствии с выбранным журналом регистрации. При наличии электронного адреса в контактных данных адресата, возможна отправка из Системы электронного сообщения.

	Хранение документа
	После того как по документу выполнены все необходимые действия, его направляют в дело согласно указанной номенклатуре дел.


Внутренний документооборот

4.2.10.3. Система должна обеспечивать возможность обработки внутреннего документооборота (служебных записок, заявок, приказов, распоряжений, договоров, счетов на оплату и других организационных и распорядительных документов). Один из вариантов автоматизации внутреннего документооборота на примере договора с подрядной организацией определен в таблице 3. Обработка ОРД, заявок, счетов на оплату и других видов документов проходит по аналогичным/схожим этапам.

Таблица 3. Описание этапов обработки договора с подрядной организацией.

	Стадия/ функция
	Описание

	Подготовка
	Пользователь, используя заранее заданные шаблоны, создает в системе проект договора.

В зависимости от настроек процесса, исполнитель может внести корректировки в маршрут согласования.

	Согласование
	Проект договора проходит согласование на основе маршрута, указанного в карточке.

На стадии согласования все рецензенты принимают решение «Согласовать либо «Отклонить». 

Если проект договора был не согласован рецензентами, то он возвращается инициатору на доработку.

При наличии доступа к СЭД через сеть Интернет, к согласуемому договору может быть обеспечен доступ представителей подрядной организации.

	Подписание
	Проект договора должен быть подписан уполномоченным лицом, указанным в карточке. 

В случае если проект договора не был подписан, он отправляется на доработку.

	Регистрация и отправка
	Договор регистрируется в соответствии с шаблоном документа и настройками нумератора для документов данного типа и направляется адресатам.


4.2.11. Требования к механизму поиска документов/поручений

4.2.11.1. Система должна обеспечивать атрибутивный поиск по документам и полнотекстовый поиск по содержанию и вложенным файлам.

4.2.11.2. Атрибутивный поиск должен выполняться в поисковой системе с использованием системы настраиваемых фильтров. Механизм создания и ведения фильтров для поиска документов должен быть рассчитан на использование его простыми пользователями. Должна поддерживаться возможность создания как общих для всех пользователей системы фильтров, так и для конкретных пользователей.

4.2.12. Требования к системе оповещения пользователей

4.2.12.1. В системе должна быть предусмотрена возможность информационного оповещения пользователя о событиях системы, имеющих непосредственное отношение к данному пользователю.

4.2.12.2. Уведомления должны поступать непосредственно на рабочее место пользователя и/или в почтовый ящик пользователя. Система должна иметь возможность уведомления пользователей о событиях и в тех случаях, когда при наличии доступа к Системе, самим пользователем вход в нее не производился. 

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

4.2.12.4. Система должна предоставлять сервис управления уведомлениями в процессе запуска рабочих процессов. 

4.2.13. Требования к получению отчетной/аналитической информации

4.2.13.1. Система должна позволять получать оперативную информацию об исполнении поручений или состоянии документов в произвольном разрезе (порядок, сортировка и группировка полей), допускаемом набором полей табличной формы представлении информации. 

4.2.13.2. Для получения отчетной/аналитической информации пользователь Системы может использовать механизм поиска документов/поручений. Результат поиска может быть выгружен в MS Excel для его последующей обработки, при необходимости.

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

4.2.13.4. Система должна содержать интерфейс для создания пользовательских отчетов, в том числе и силами Заказчика.
4.2.14. Требования к автоматизированному рабочему месту пользователя

4.2.14.1. Автоматизированное рабочее место пользователя должно обеспечивать следующие возможности: просматривать документы и поручения, информационные сообщения от системы, создавать новые документы и поручения, выполнять поиск документов, а также информации о сотрудниках и контрагентах, выполнять навигацию по системе.

4.2.14.2. Автоматизированное рабочее место администратора должно обеспечивать следующие возможности (дополнительно к возможностям пользователя): возможность ведения реестра пользователей и групп доступа, непрограммируемой настройки Системы, создания специфических процессов обработки документов.

4.2.14.3. Документы или поручения, поступающие от системы, должны отображаться в разделах, соответствующих текущему статусу документа/поручения. Выполненные поручения или документы должны пропадать из соответствующих разделов.

4.2.14.4. Рабочее место пользователя, которому делегированы полномочия другого пользователя, должно позволять просматривать информацию как по своим задачам, так и по задачам лица, делегировавшего полномочия.

4.2.14.5. Интерфейс Системы должен обеспечить присутствие только необходимых элементов и функций согласно роли пользователя в процессах, обеспечить быстрый доступ к наиболее востребованной информации согласно должностным инструкциям пользователя.

4.2.15. Требования к механизмам управления доступом

4.2.15.1. Система должна обеспечивать возможность настройки уровня доступа к документам. По умолчанию система должна предоставлять доступ к документу только тем, сотрудникам, которые участвуют в обработке документов (исполнителям, согласующим, подписантам, регистраторам, контролерам и т.п.).

4.2.15.2. Доступ ко всем документам системы должны иметь только уполномоченные пользователи, например администратор системы,

4.2.15.3. Для работы пользователей в системе должен быть определен состав ролей, позволяющий реализовать механизм гибкого наделения участников бизнес-процессов правами доступа к информации, необходимой им для выполнения своих должностных обязанностей.

4.3. Требования к способам и средствам связи

Сервер системы и все рабочие станции пользователей системы должны находиться в одной вычислительной сети (ВС) и использовать протокол TCP/IP. Пропускная способность ВС должна обеспечивать эффективную работу пользователей с БД системы, расположенной на сервере.
4.4. Требования к надежности

Необходимым условием функционирования СЭД является условие функционирования аппаратной части и сервера, на котором размещено приложение.

Система должна допускать ежедневное круглосуточное функционирование (режим «24х7»). Допускается временная приостановка работы системы для проведения профилактических работ программно-аппаратного обеспечения сервера, на котором располагается система.
4.5. Аварийные ситуации

В случае возникновения аварийной ситуации (потери питания, сбоев работы оборудования) информация, хранящаяся в базах данных системы, должна сохраняться при условии наличия резервных копий.
4.6. Требования по сохранности информации

Функции резервного копирования данных СЭД должна выполнять система резервного копирования. Выбор программного обеспечения и аппаратных средств системы резервного копирования производится по усмотрению Заказчика.

Резервному копированию подлежит содержимое каталога с данными и каталога исполняемых программных файлов. Объем данных, подлежащих резервному копированию, уточняется по результатам эксплуатации СЭД в реальных условиях.

При повреждении рабочих носителей информации СЭД должна обеспечивать восстановление информации с резервных копий по состоянию на дату и время последней архивации. 

Строгие требования по периодичности резервного копирования данных СЭД не выставляются. Рекомендуется:

· ежедневное резервное инкрементное копирование файлов данных;

· еженедельное полное копирование файлов данных;

· ежемесячное резервное копирование программных файлов;

· резервное копирование при обновлении версии программного обеспечения СЭД.

4.7. Требования к эргономике и технической эстетике

Интерфейс СЭД должен отвечать следующим требованиям:

· единый унифицированный интерфейс, реализованный на русском языке;

· однозначность в наименовании пунктов меню;

· наличие справки по работе с Системой на русском языке;

· сигнализацию об ошибках системы или выполнении ошибочных действий пользователем в виде индикаций на экране с информацией об ошибке и/или подсказкой о дальнейших действиях на русском языке;

· наличие вспомогательной индикации при выполнении длительных процессов.

4.8. Требования к видам обеспечения

Информационное, программное, техническое, лингвистическое и организационное обеспечение должно обеспечивать реализацию следующих принципов:

· функциональная масштабируемость. Ввод в действие возможен на одном рабочем месте с дальнейшим, при необходимости, неограниченным наращиванием количества рабочих мест без потери накопленной информации в базе данных для конкретной организации;

· территориальная масштабируемость. Ввод в действие на неограниченном числе подразделений;

· корпоративность. Обеспечение прозрачного доступа пользователя (в соответствии с предоставленными правами) к документам и к информации об их исполнении;

· гибкость. Отсутствие необходимости переналадки Системы при структурной реорганизации учреждения. Совершенствование управленческих процессов не должно приводить к остановке Системы;

· открытость. Наличие интерфейсов прикладного программирования, позволяющих Заказчику создавать новые приложения и организовывать обмен данными с собственными системами;

· защищенность. Наличие ранжирования доступа к базе данных, а также электронно-цифровой подписи;

4.9. Требования к патентной чистоте

Использованные в составе СЭД программные продукты сторонних производителей должны обеспечивать полную патентную (лицензионную) чистоту решения в целом, включая лицензирование системного и дополнительного программного обеспечения.
5. Требования к документированию

Для эксплуатации СЭД Заказчику должен быть передан следующий комплект документов(на русском языке):

· Руководство администратора.

· Руководство пользователя.

6. Место проведения работ: 

443010, г. Самара, ул. Куйбышева, дом 145, кабинет № 243. Расходы на доставку продукции должны быть включены в стоимость товара. 

7. Предельная максимальная цена договора:

2 136 500 (два миллиона сто тридцать шесть тысяч пятьсот)  рублей 00 копеек с учетом стоимости транспортных расходов, всех видов налогов и НДС.

8. Критерии оценки конкурсных заявок:

	Номер

критерия
	Критерии

оценки

заявок
	Для проведения оценки в документации необходимо установить
	Значимость критериев

	1.
	Цена договора
	Начальную цену договора
	30%

	2.
	Квалификация участника
	Стоимость выполненных ранее аналогичных работ
	20%

	3.
	Качество товара
	· Полноту соответствия программного обеспечения техническому заданию

· Минимальные системные требования к программной и аппаратной частей клиентского и серверного оборудования
	30%

	4.
	Срок поставки
	Максимально возможный срок развертывания и интеграции информационной системы
	20%


	
	Приложение № 1

к конкурсной документации


На бланке участника закупки

ЗАЯВКА ______________ (наименование участника закупки) НА УЧАСТИЕ
В ОТКРЫТОМ КОНКУРСЕ № 9
	В Закупочную комиссию

Государственного автономного учреждения Самарской области «Центр инновационного развития и кластерных инициатив»


	


____________________________________________________________________

(Организационно-правовая форма, наименование или Фамилия, Имя, Отчество участника закупки)

___________________________________________________________________

___________________________________________, именуемый далее участник закупки,  

в лице ____________________________________________________________________,

(должность, фамилия, имя, отчество)

действующего на основании ___________________________________________________________,

принимая решение об участии в конкурсе ________________________________________________

___________________________________________________________________

(наименование предмета конкурса)

_____________________________________________________________________________________

1) обязуюсь:

а) соблюдать условия проведения конкурса, содержащиеся:

 в извещении о проведении конкурса и в конкурсной документации, размещенной на официальном сайте государственного автономного учреждения Самарской области «Центр инновационного развития и кластерных инициатив» http://innocent-samara.ru, а также порядок проведения конкурса, установленный Федеральным законом № 223-ФЗ от 18  июля 2011 года «О закупках товаров, работ, услуг отдельными видами юридических лиц», Положением о закупках товаров, работ, услуг государственного автономного учреждения Самарской области и иными нормативными правовыми актами.

б) в случае признания победителем конкурса:

- заключить с заказчиком договор в срок, установленный в конкурсной документации;

- выполнить требования, установленные конкурсной документацией.

2) подтверждаю:

а) что в отношении _____________________________________________________________






(участник закупки - юридическое лицо)

не проводится процедура ликвидации юридического лица, отсутствует решение арбитражного суда о признании участника размещения заказа ___________________________________________




           (участник закупки - юридическое лицо, индивидуальный предприниматель)

банкротом и об открытии конкурсного производства.

б) что деятельность ____________________________________________________________




          (участник закупки - юридическое лицо, индивидуальный предприниматель)

в порядке, предусмотренном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, на день подачи заявки на участие в данном конкурсе, не приостановлена.

в) что у ______________________________________________________________




(участник закупки - юридическое лицо, индивидуальный предприниматель)

отсутствует задолженность по начисленным налогам, сборам и иным обязательным платежам в бюджеты любого уровня или государственные внебюджетные фонды за прошедший календарный год, размер которой превышает двадцать пять процентов балансовой стоимости активов участника размещения заказа по данным бухгалтерской отчетности за последний завершенный отчетный период.


 или ___________________________________________________________________




(участник закупки - юридическое лицо, индивидуальный предприниматель)

обжалует наличие указанной задолженности в соответствии с законодательством Российской Федерации и решение по такой жалобе на день подачи заявки не принято.

С конкурсной документацией, в том числе с условиями договора ознакомлен.

Юридический и (или) почтовый адрес, паспортные данные (для физического лица), телефон и банковские реквизиты участника закупки:

____________________________________________________________________

(должность, подпись, печать, ФИО)

М.П. «___» ___________20_ г.

	
	Приложение № 2

к конкурсной документации


СВЕДЕНИЯ ОБ УЧАСТНИКЕ ЗАКУПКИ

1. Наименование участника закупки (если менялось в течение последних 5 лет, указать, когда и привести прежнее название)

Адрес ____________________________________________________

Телефон (______) __________________________________________

Факс (______) _____________________________________________

Адрес электронной почты __________________@_______________

Зарегистрированный адрес офиса _____________________________

2. Руководитель

3. Профилирующее направление деятельности участника закупки

4. Организационно-правовая форма участника закупки

5. Уставной капитал

6. Опыт оказания услуг (лет) по тематике настоящего конкурса

7. Опыт работы (лет) по тематике настоящего конкурса 

8. Банковские реквизиты

9. Название и адрес филиалов и дочерних предприятий

10. Если участник закупки дочерняя компания, какова ее роль и участие в проектах материнской компании.

11. Привести здесь или на отдельном листе организационную структуру компании участника закупки, включая положение директоров и ключевых должностных лиц.

Контактные лица

Уполномоченные представители Заказчика  могут связаться со следующими лицами для получения дополнительной информации об участнике закупки:

Справки по общим вопросам и вопросам управления

Контактное лицо (должность, ФИО, телефон)

Справки по кадровым вопросам

Контактное лицо (должность, ФИО, телефон)

Справки по техническим вопросам

Контактное лицо (должность, ФИО, телефон)

Справки по финансовым вопросам

Контактное лицо (должность, ФИО, телефон)

________________________________________________ 

Печать                                                                    (должность, подпись, ФИО)

«____» _____________ 20___ г.

	
	Приложение № 3

к конкурсной документации


ТАБЛИЦА ЦЕН
«____» ___________ 20___ г.

Открытый конкурс № 9
______________________________________________________________________

(Полное наименование участника закупки)

	
	Наименование
	Кол-во
	Цена 

(с НДС)
	Стоимость 

(с НДС)

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	
	
	Итого:
	


Полная и окончательная стоимость финансово-коммерческого предложения на условиях _____________ с учетом стоимости транспортных расходов, всех видов налогов и НДС составляет:________ (________________________________________________) рублей.

Срок действия настоящей таблицы цен финансово-коммерческого предложения составляет ______ (_____________________________________) дней с даты проведения открытого конкурса №1.

Имеющий полномочия подписать таблицу цен финансово-коммерческого предложения Участника закупки от имени

_________________________________________________________________

(Полное наименование участника закупки)

_________________________________________________________________

(Должность, подпись, ФИО)                                                                        (печать)

	
	Приложение № 4

к конкурсной документации


Сведения об опыте поставок продукции,

аналогичной предмету открытого конкурса № 9,

выполненных ____________________ за 2010-2012 гг. 

(наименование Участника закупки)

	№
	Наименование и адрес организации, в интересах которой выполнялись услуги, контактный телефон
	Краткие характеристики работ, включая объем
	Сумма

	2010
	
	
	

	2011
	
	
	

	2012
	
	
	

	ИТОГО
	


Имеющий полномочия подписать информационный лист Участника закупки от имени

__________________________________________________________________
(полное наименование Участника закупки)

___________________________________________

печать 
 (должность, подпись, ФИО)

"____" _________ 20__ г.

	
	Приложение № 5

к конкурсной документации


ДОГОВОР № 

на внедрение программы для ЭВМ

г. Самара






        «___»__________ 2012г.


   

                                                                  

______________________________________________, именуемое в дальнейшем «Исполнитель», в лице ______________________________________, действующего на основании __________________,  с одной стороны, и

Государственное автономное учреждение Самарской области «Центр инновационного развития и кластерных инициатив», именуемое в дальнейшем «Заказчик», в лице директора Серова Константина Леонтьевича, действующего на основании Устава, с другой стороны, 

вместе именуемые — Стороны, а каждое по отдельности — Сторона, заключили настоящий Договор о нижеследующем:

1. Предмет Договора

1.1. По настоящему Договору Исполнитель передает Заказчику неисключительное право использования программы для ЭВМ -_______  (далее по тексту «Программа»), указанного в Приложении №1 к настоящему Договору, а Заказчик оплачивает Исполнителю стоимость права использования Программы. 

1.2. Существенные условия Договора, не отраженные в настоящем Договоре, должны быть обязательно указаны в Приложениях к нему.

1.3. Условия настоящего Договора распространяется также на обновления, дополнения, добавляемые компоненты, обеспечивающие функционирование Программы в соответствии с ее назначением, получаемые в рамках настоящего Договора.

1.4. Исполнитель гарантирует, что он обладает всеми законными основаниями для передачи Заказчику права использования Программы по настоящему Договору.

1.5. Исполнитель выполняет работы по внедрению Программы в порядке и в сроки, определенные в Приложении № 2 к настоящему Договору, Заказчик обязуется принять и оплатить указанные работы.

2. Порядок передачи прав и условия использования

2.1. Программа устанавливается Исполнителем на серверное оборудование Заказчика в порядке и в сроки, определенные в Приложении №1 к настоящему Договору.

2.2. В день установки Программы Исполнитель предоставляет Заказчику Акт о передаче прав использования Программы, который Заказчик обязан подписать в течение трех рабочих дней. С момента подписания Акта неисключительное право использования считается переданным Заказчику. 

2.3. Право использования Программы передается на срок действия исключительных прав на Программу.

2.4. Территория пользования Программы: Российская Федерация.

2.5. Условия передачи права использования должны быть указаны в Приложении №1. В том числе, обязательно должно быть указано:

- наименование Программы;

- объем передаваемых прав использования Программы;

- стоимость права использования Программы;

- аппаратно-программные требования;

- иные условия, которые Стороны посчитают существенными.

3.  Порядок выполнения работ по внедрению

3.1. Работы по внедрению выполняются Исполнителем после установки Программы на серверном оборудовании Заказчика в порядке, по цене и в сроки, указанные в Приложении №2 к настоящему Договору.

3.2. По факту выполнения работ по внедрению Исполнитель предоставляет Заказчику Акт сдачи-приемки работ, который Заказчик обязан подписать  в течение трех рабочих дней.

3.3. Все работы по настоящему Договору должны быть выполнены Исполнителем качественно и в срок не позднее 10 декабря 2012 года.

4. Техническая поддержка

4.1. Исполнитель предоставляет Заказчику базовую техническую поддержку в отношении использования Программы в течение 12 (Двенадцати) месяцев с момента передачи прав использования в соответствии с п. 2.2. настоящего Договора без затрат со стороны Заказчика. 

4.2. Под базовой технической поддержкой понимается предоставляемая по выделенной линии службы приема и разрешения технических запросов (телефон, e-mail) специалистами Исполнителя консультационная помощь, включающая в себя: предоставление информации о новых версиях и исправлениях Программы, предоставление новых версий Программы, а также консультирование Заказчика по вопросам эксплуатации Программы.

4.3. Объем и порядок предоставления базовой технической поддержки указывается в Приложении №3 к настоящему Договору, при этом объем базовой технической поддержки должен быть не менее 15 (Пятнадцати) часов в месяц.

4.4. Расширенная техническая поддержка, а также иные сопутствующие услуги могут быть оказаны на основании отдельно заключаемых дополнительных соглашений к настоящему Договору.

5. Стоимость договора и порядок оплаты

5.1. Стоимость настоящего договора составляет (__) рублей. Указанная сумма включает в себя все установленные законодательством РФ налоги и сборы.

5.2. Сумму, указанную в п. 5.1. настоящего Договора, Заказчик оплачивает путем перечисления денежных средств на расчетный счет Исполнителя в следующем порядке: 

- предварительная оплата в размере 30% от указанной суммы осуществляется Заказчиком в течение 5 (Пяти) банковских дней с даты вступления настоящего Договора в силу;

- окончательная оплата в размере 70% от указанной суммы осуществляется Заказчиком в течение 5 (Пяти) банковских дней с даты подписания Сторонами Акта сдачи-приемки работ, указанного в п. 3.2. настоящего Договора. 

5.3. Датой оплаты является дата поступления денежных средств на корреспондентский счет банка Исполнителя.

6. Ответственность Сторон

6.1. При несоблюдении предусмотренных настоящим Договором сроков исполнения обязательств одной из Сторон, указанная Сторона уплачивает другой Стороне по её требованию неустойку в размере 0,05 (ноль целых пять сотых) процента от стоимости неисполненных обязательств за каждый день просрочки, но не более суммы неисполненных обязательств.

6.2. Все штрафные санкции, предусмотренные настоящим Договором, начисляются за весь период просрочки. Право на получение штрафных санкций за нарушение обязательств возникает у Стороны Договора после признания должником выставленной ему претензии и счета на уплату неустойки, либо после вступления в силу решения суда о присуждении неустойки или иных штрафных санкций. 

6.3. Штрафные санкции не начисляются, если неисполнение Стороной своих обязательств по настоящему Договору вызвано нарушением обязательств другой Стороной.

7. Обстоятельства непреодолимой силы

7.1. Стороны по настоящему Договору освобождаются от ответственности за полное или частичное неисполнение своих обязательств в случае, если такое неисполнение явилось следствием обстоятельств непреодолимой силы, то есть событий, которые нельзя было предвидеть или предотвратить. К таким событиям относятся: стихийные бедствия, военные действия, принятие государственными органами или органами местного самоуправления нормативных или правоприменительных актов и иные действия, находящиеся вне разумного предвидения и контроля Сторон.

7.2. При наступлении обстоятельств непреодолимой силы каждая Сторона должна не позднее 5 (Пяти) рабочих дней с момента наступления таких обстоятельств известить о них в письменном виде другую Сторону. Извещение должно содержать данные о характере обстоятельств, оценку их влияния на возможность исполнения Стороной своих обязательств по данному Договору, а также предполагаемые сроки их действия.

7.3. В случае наступления обстоятельств непреодолимой силы срок выполнения Стороной обязательств по настоящему Договору отодвигается соразмерно времени, в течение которого действуют эти обстоятельства и их последствия.

7.4. Если действие обстоятельств непреодолимой силы продолжается свыше одного месяца, Стороны проводят дополнительные переговоры для выявления приемлемых альтернативных способов исполнения настоящего Договора либо настоящий Договор подлежит расторжению в установленном порядке.

8. Конфиденциальность

8.1. Стороны в течение срока действия настоящего Договора, а также в течение пяти лет по окончании его действия, обязуются обеспечить конфиденциальность условий Договора, а также любой иной информации и данных, получаемых друг от друга в связи с исполнением настоящего Договора (в том числе персональных данных), за исключением информации и данных, являющихся общедоступными (далее – конфиденциальная информация). Каждая из Сторон обязуется не разглашать конфиденциальную информацию третьим лицам без получения предварительного письменного согласия Стороны, являющейся владельцем конфиденциальной информации. 

8.2. Стороны обязуются принимать все разумные меры для защиты конфиденциальной информации друг друга от несанкционированного доступа третьих лиц, в том числе: 

- хранить конфиденциальную информацию исключительно в предназначенных для этого местах, исключающих доступ к ней третьих лиц;

- ограничивать доступ к конфиденциальной информации, в том числе для сотрудников, не имеющих служебной необходимости в ознакомлении с данной информацией. 

8.3. Стороны гарантируют полное соблюдение всех условий обработки, хранения и использования полученных персональных данных, согласно ФЗ «О персональных данных» № 152 ФЗ от 27.07.2006.

8.4. Стороны обязаны незамедлительно сообщить друг другу о допущенных ими либо ставшим им известным фактах разглашения или угрозы разглашения, незаконном получении или незаконном использовании конфиденциальной информации третьими лицами.

8.5. Стороны не вправе в одностороннем порядке прекращать охрану конфиденциальной информации, предусмотренной настоящим Договором, в том числе в случае своей реорганизации или ликвидации в соответствии с гражданским законодательством.

8.6. Под разглашением конфиденциальной информации в рамках настоящего Договора понимается действие или бездействие одной из Сторон Договора, в результате которого конфиденциальная информация становится известной третьим лицам в отсутствие согласия на это владельца конфиденциальной информации. При этом форма разглашения конфиденциальной информации  третьим лицам (устная, письменная, с использованием технических средств и др.) не имеет значения.

8.7. Не является нарушением конфиденциальности предоставление конфиденциальной информации по законному требованию правоохранительных и иных уполномоченных государственных органов и должностных лиц в случаях и в порядке, предусмотренных действующим законодательством. 

8.8. В случае раскрытия конфиденциальной информации указанным органам и/или лицам Сторона, раскрывшая конфиденциальную информацию, письменно уведомляет владельца конфиденциальной информации о факте предоставления такой информации, ее содержании и органе, которому предоставлена конфиденциальная информация, не позднее двух рабочих дней с момента раскрытия конфиденциальной информации.

8.9. Стороны вправе передавать информацию о факте заключения настоящего Договора и о его условиях, за исключением финансовых, а также о сделках и соглашениях, согласно которым заключен настоящий Договор, партнерам, клиентам и иных лицам при условии подписания с указанными лицами соглашения о конфиденциальности (в качестве отдельного документа или в составе иного договора), гарантирующего предоставление соответствующими лицами защиты конфиденциальной информации на условиях не худших, чем содержаться в настоящем Договоре.

8.10. В случае неисполнения Сторонами обязательств, предусмотренных настоящим разделом, Сторона, допустившее такое нарушение, обязуется возместить причиненные этим убытки в виде реального ущерба, в течение 5 рабочих дней после получения соответствующего письменного требования пострадавшей Стороны.

9. Порядок разрешения споров

9.1. В случае возникновения споров или разногласий между Сторонами при исполнении настоящего Договора или в связи с ним, Стороны обязуются решать их в претензионном порядке. Срок ответа на претензию - 30 (Тридцать) дней с даты её получения Стороной.

9.2. В случае если Стороны не достигнут согласия по изложенным вопросам, спор передается на рассмотрение в Арбитражный суд Самарской области.

10. Действие договора. Иные условия

10.1. Настоящий Договор вступает в силу с момента его подписания обеими Сторонами и действует до исполнения Сторонами всех своих обязательств по нему. 

10.2. Настоящий Договор составлен в двух экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу, по одному экземпляру для каждой из Сторон.

10.3. Ни одна из Сторон не вправе передавать третьим лицам права и обязательства по настоящему Договору без письменного согласия другой Стороны.

10.4. Все изменения и дополнения к настоящему Договору имеют силу только если они совершены в письменной форме и подписаны надлежаще уполномоченными представителями Сторон.

10.5. Экземпляры настоящего Договора, дополнительных соглашений и приложений к нему, а также актов передачи прав использования и сдачи-приемки работ, составленные в электронном виде, подписанные электронно-цифровой подписью, а также с использованием факсимильного воспроизведения подписей в случае направления перечисленных документов посредством факсимильной связи или электронной почты, имеют обязательную силу для Сторон до момента получения оригиналов указанных в настоящем пункте документов, направляемых посредством почтовой связи. Стороны обязуются обменяться оригиналами документов в течение 30 календарных дней с момента их подписания.

10.6. К настоящему Договору прилагаются и являются его неотъемлемой частью Приложения №№ 1-3.

Адреса и реквизиты Сторон

	Заказчик: 

Государственное автономное 

учреждение Самарской области 

«Центр инновационного развития и кластерных инициатив»

Адрес места нахождения: 

443010, Российская Федерация, 

г. Самара, ул. Куйбышева, д. 145

Адрес для переписки: 

443010, Российская Федерация, г. Самара, 

ул. Куйбышева, д. 145

л/с: 916.01.004.0

к счету Министерства управления 

финансами Самарской области 

№ 40601810036013000002 

в ГРКЦ ГУ Банка России

 по Самарской области

БИК 043601001 

Тел. (846) 205-89-18 

Тел: (846) 337-81-62
	Исполнитель: 



	От Заказчика:

______________ /К.Л. Серов/

          м.п.
	От Исполнителя:

_________________ /_____________/

          м.п.




Приложение №1

к договору на внедрение 

программы для ЭВМ

№ ____ от _________

Порядок передачи прав и условия использования Программы

1. Спецификация.

	№ п/п
	Наименование Программы 
	Кол-во
	Цена, руб.
	Сумма, руб.

	
	
	
	
	


Стоимость права использования Программы составляет ______________________

2. Неисключительное право использования Программы передается в следующем объеме: 


- использование Программы в соответствии с ее функциональным назначением сотрудниками Заказчика, а также лицами, которым Заказчик предоставит доступ к ней;


- воспроизведение Программы на территории Российской Федерации, ограниченное инсталляцией, копированием и запуском;


- публичный показ Программы.

3. Аппаратно-программные требования: ___________________________________

4. Порядок и срок установки Программы: __________________________________

5. Иные существенные условия: __________________________________________

	От Заказчика:

________________ /К.Л. Серов/

          м.п.
	От Исполнителя:

________________ /_____________/

          м.п.




Приложение №2

к договору на внедрение 

программы для ЭВМ

№ ____ от _________

Порядок выполнения работ по внедрению Программы

1. Перечень работ

	№ п/п
	Наименование работ
	Стоимость, руб.

	
	
	


Общая стоимость работ по внедрению составляет ___________________________

2. Порядок и сроки выполнения работ: ____________________________________

3. Иные существенные условия: __________________________________________

	От Заказчика:

__________________ /К.Л. Серов/

          м.п.
	От Исполнителя:

_________________ /_____________/

          м.п.




Приложение №3

к договору на внедрение 

программы для ЭВМ

№ ____ от _________

Условия предоставления базовой технической поддержки

1. Контактные лица Сторон.

От Заказчика: _________________; телефон: ___________; e-mail: ___________.

От Исполнителя: ______________; телефон: ___________; e-mail: ___________.

2. Виды услуг в рамках базовой технической поддержки:

- установка новых версий Программы на сервер Заказчика;

- консультации по использованию и администрированию Программы;

- конфигурирование и администрирование Программы, работы по оптимизации баз данных;

- аудит действий пользователей, формирование рекомендаций по оптимальному использованию Программы.

3. Объем предоставляемых услуг в месяц составляет __________ часов.

4. Иные существенные условия: __________________________________________

	От Заказчика:

__________________ /К.Л. Серов/

          м.п.
	От Исполнителя:

_________________ /_____________/

          м.п.




