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__________________ /______________ 
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Часть 1. Условия проведения аукциона
	№ п/п
	Параметры закупки
	Условия закупки

	1.1
	Способ проведения закупки
	Аукцион в электронной форме № 33639/ОАЭ-АО «ПКС»/2025/ХАБ (далее – аукцион, закупка)

	1.2
	Предмет закупки
	Поставка лицензионного программного обеспечения системы управления цифровыми процессами и документами
Сведения о наименовании закупаемых товаров, их количестве, ценах за единицу товара, начальной (максимальной) цене договора, расходах участника, нормативных документах, согласно которым установлены требования, технических и функциональных характеристиках товара, требования к их безопасности, качеству, упаковке, отгрузке товара, к результатам, иные требования, связанные с определением соответствия поставляемого товара потребностям заказчика, место, условия и сроки поставки товаров, форма, сроки и порядок оплаты указаны в техническом задании, являющемся приложением 
№ 1.1 документации о закупке.

	1.3
	Особенности участия в закупке
	Особенности участия не предусмотрены


	1.4
	Антидемпинговые меры
	Антидемпинговые меры не предусмотрены.


	1.5
	Обеспечение заявок
	Обеспечение заявок не предусмотрено.



	1.6
	Обеспечение исполнения договора
	Размер обеспечения исполнения договора составляет 217 713,00 руб. (двести семнадцать тысяч семьсот тринадцать рублей 00 копеек). 

Внесение денежных средств осуществляется по следующим платежным реквизитам: 

Банковские реквизиты для внесения денежных средств:

р/с 40702810908020008931

в филиале Банк ВТБ (ПАО) в г. Хабаровске

БИК 040813727

к/с № 30101810400000000727

Наименование получателя денежных средств:

Акционерное общество «Пассажирская компания «Сахалин» (АО «ПКС»)

ИНН 6501243453

КПП 650101001

Назначение платежа: обеспечение исполнения договора по конкурсу №_____/___-_____/___, ОКПО ________. Адрес: индекс ______, г. ________, ул. _____________, д. __, стр. __. НДС не облагается .

В случае если участник предоставляет обеспечение исполнения договора в форме банковской гарантии, такая гарантия (проект гарантии) направляется по адресу: StolichnovaAS@pk-sakhalin.ru, на имя начальника сектора договорной работы и правового обеспечения Столичновой Александры Сергеевны, 
тел. 8 (4242) 71-45-55, 8 (4242) 71-45-54 (доб.128). 

Способы обеспечения исполнения договора, требования к порядку и сроку предоставления такого обеспечения, основное обязательство, исполнение которого обеспечивается, указаны в пункте 3.17 документации о закупке. 
Срок исполнения основного обязательства указан в пункте «Сроки выполнения работ» раздела 4 технического задания, являющегося приложением № 1.1 документации о закупке.

	1.7
	Предоставление национального режима при осуществлении закупки 
	Установлен запрет закупок товаров, происходящих из иностранных государств, услуг, соответственно оказываемых иностранными лицами.

Перечень позиций товаров, услуг, в отношении которых установлен запрет закупок товаров, происходящих из иностранных государств, услуг, соответственно оказываемых иностранными лицами, указан в техническом задании, являющемся приложением № 1.1 к документации о закупке.

	1.8
	Квалификационные требования к участникам закупки
	Участник должен являться производителем либо обладать правом поставки товаров, предоставленным производителем. В случае участия в закупке нескольких лиц на стороне одного участника, соответствие квалификационному требованию рассматривается в совокупности на основании информации, представленной в отношении лиц, выступающих на стороне участника.

В подтверждение того, что участник является производителем товаров либо обладает правом поставки товаров, предоставленным производителем, участник в составе заявки должен представить:

1) информационное письмо, иной документ, подтверждающий, что участник является производителем;

или

2) информационное письмо, иной документ, выданный производителем и/или дилерский договор с производителем товаров с приложением всех листов договора, приложений и спецификаций к нему о праве участника осуществлять поставку товаров;

или

3) договор с дилером/поставщиком или иной документ, выданный участнику дилером/поставщиком, с приложением копии договора с приложением всех листов договора, приложений и спецификаций к нему, заключенного между дилером/поставщиком и производителем, и/или информационных писем, иных документов, выданных производителем дилеру/поставщику о праве участника осуществлять поставку товаров.

Документы, перечисленные в настоящем пункте документации о закупке, представляются в электронной форме в составе заявки.

	1.9
	Изменение предусмотренного договором объема работ при изменении потребности
	Изменение количества предусмотренных договором товаров при изменении потребности в товарах, на поставку которых заключен договор, допускается в пределах 30% от цены договора без учета НДС, установленной в техническом задании документации о закупке.

	1.10
	Выбор победителя
	По итогам закупки определяется один победитель.


	1.11
	Количество договоров и их виды
	По итогам закупки заключается один договор поставки товаров.

	1.12
	Особые условия заключения и исполнения договора
	Не предусмотрено.


	1.13
	Приложения
	1.1. Техническое задание

1.2. Проект договора

1.3. Формы документов, предоставляемых участником: 
Форма заявки участника

Форма технического предложения участника


Приложение 1.1.
к документации о закупке
Техническое задание

	1. Наименование закупаемых товаров, их количество, цены за единицу товара и начальная (максимальная) цена договора

	№ п/п
	Наименование товара
	Код товара по Общероссийскому классификатору продукции по видам экономической деятельности ОК 034-2014 (КПЕС 2008) (ОКПД 2)
	Установлен национальный режим в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 23 декабря 2024 г. № 1875
	Информация о способе подтверждения страны происхождения товаров
	Ед. изм.
	Количество
	Цена за единицу без учета НДС, руб.
	Всего без учета НДС, руб.
	Всего с учетом всех налогов, включая НДС, руб.

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	1.
	Поставка лицензионного программного обеспечения системы управления цифровыми процессами и документами
	62.01.29.000
	Запрет
	Сведения о номере реестровой записи единого реестра российских программ для электронных вычислительных машин и баз данных
	шт.
	1
	4 354 260,00
	4 354 260,00
	4 538 672,00

	1.1.
	Лицензионное программное обеспечение (право пользования программой для ЭВМ)
	-
	-
	-
	-
	-
	3 432 200,00
	3 432 200,00
	3 432 200,00

	1.2.
	Оказание услуги по настройке и сопровождению программного обеспечения 
	-
	-
	-
	-
	-
	922 060,00
	922 060,00
	1 106 472,00

	Цена договора без учета НДС, руб.
	4 354 260,00 рублей (четыре миллиона триста пятьдесят четыре тысячи двести шестьдесят рублей 00 копеек)

	Начальная (максимальная) цена договора, с учетом всех налогов, включая НДС, руб.
	4 538 672,00 рублей (четыре миллиона пятьсот тридцать восемь тысяч шестьсот семьдесят два рубля 00 копеек)

	Обоснование начальной (максимальной) цены договора, цены единицы товара, включая информацию о расходах на перевозку, страхование, уплату таможенных пошлин, налогов и других обязательных платежей
	Начальная (максимальная) цена договора, цена единицы товара, сформирована методом сопоставимых рыночных цен (анализа рынка), предусмотренным подпунктом 1 пункта 54 Положения о закупке товаров, работ, услуг для нужд заказчика, и включает все расходы исполнителя, в том числе расходы на предоставление программного лицензионного обеспечения, оказание услуг по его настойке и сопровождению, накладные расходы и все предусмотренные законодательством РФ налоги, сборы и обязательные платежи. 

	Применяемая при расчете начальной (максимальной) цены ставка НДС
	Стоимость лицензионного программного обеспечения НДС не облагается на основании подпункта 26 пункта 2 статьи 149 Налогового кодекса РФ.

Стоимость оказания услуг по настройке и сопровождению программного обеспечения облагается НДС по ставке 20%

	2. Требования к товару

	Поставка лицензионного программного обеспечения системы управления цифровыми процессами и документами
	Нормативные документы, согласно которым установлены требования
	Федеральный закон от 27.07.2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации».

	
	Технические и функциональные характеристики товара 
	Лицензионное программное обеспечение должно обеспечивать работу не менее 85 одновременных пользователей. 
Термины и определения.

Официальный документ (бумажный экземпляр документа) - документ, созданный юридическим или физическим лицом, оформленный в установленном порядке и снабженный реквизитами.

Заказчик – АО «ПКС».

Электронный документ – документированная информация, представленная в электронной форме, то есть в виде, пригодном для восприятия человеком с использованием электронных вычислительных машин, а также для передачи по информационно-телекоммуникационным сетям или обработки в информационных системах.

Резолюция документа – решение, принятое должностным лицом. Содержит информацию о заданиях (поручениях), данным исполнителям документа, сведения об авторе, исполнителе, контролере, сроке исполнения, признаке контроля.

Поручение – часть резолюции, касающаяся выполнения определенного пункта резолюции определенным исполнителем.

Регламент электронного документооборота – установленный в организации порядок обработки (электронного) документа с использованием автоматизированной системы.

Карточка объекта – форма, содержащая набор характеристик, которые описывают объект и могут использоваться для поиска и фильтрации объектов в системе. 

Согласование документа – процедура, призванная подтвердить согласие с содержанием документа должностными лицами, не являющимися авторами документа.

Утверждение документа – процедура придания нормативного или правового характера содержанию документа лицами, уполномоченными на выполнение данной операции, путем подписания документа электронной подписью.

Исполнение документа – проведение исполнителем предусмотренных в документе или резолюции документа мероприятий или рассмотрение исполнителем поставленных в нем вопросов с подготовкой соответствующего отчета об исполнении.

Контроль исполнения – процедура контроля должностными лицами с соответствующими полномочиями факта исполнения распоряжения или поручения в установленные/назначенные сроки.

Машиночитаемая доверенность (МЧД) – электронная доверенность в формате XML, которая подписывается ЭП руководителя организации.

Построение отчетов – процедура создания отчетов в виде электронных и печатных форм на основе запросов о движении, состоянии документов, статусов исполнения резолюций и другое.

Представление - способ отображения информации на экране компьютера.

Поисковый запрос – комбинация условий, с помощью которых может быть выполнен поиск информации, в частности электронного документа.

Бизнес-процесс – упорядоченная совокупность работ и заданий с указанием их начала и конца и точным определением входов и выходов.

Роль – пользователи системы, которые объединены по тому или иному признаку и имеют определенный набор прав доступа, общий для каждой роли. 

Лицензия – предоставление права на использование программного обеспечения на условиях простой (неисключительной) лицензии.

Виджет – элемент интерфейса пользователя системы, отображающий информацию по заданиям, документам, исполнительской дисциплине и загрузке сотрудников для мониторинга работы сотрудников в системе.

Сущность - объект, с которым пользователь работает в клиентском приложении. Сущностью является конкретный документ, запись справочника, задача, задание.

Электронная подпись, ЭП - информация в электронной форме, которая присоединена к другой информации в электронной форме (подписываемой информации) или иным образом связана с такой информацией и которая используется для определения лица, подписывающего информацию.

Оператор электронного документооборота с контрагентами (Оператор ЭДО) - организация, обеспечивающая обмен электронными документами, обладающими юридической силой и выполнившая все необходимые требования в соответствии с Приказом от 23.10.2020 № ЕД-7-26/775@

Сервис электронного документооборота с контрагентами (Сервис ЭДО) - сервис, предоставляемый оператором ЭДО и обеспечивающий юридическим и/или физическим лицам, подключенным к нему, возможность обмена электронными документами и сообщениями, в том числе с обеспечением юридической значимости электронных документов.

Локальная ЭП – ЭП, закрытый ключ которой установлен локально на компьютер или на токен.

Инцидент – это несоответствие фактического поведения СЭД поведению, предусмотренному в документации к системе, воспроизводимое в определенных условиях и не обусловленное неправильными настройками, действиями пользователя или другими внешними факторами.

Используемые сокращения:

ПО – программное обеспечение.

РПЗ – руководитель проекта от Заказчика.
РПИ – руководитель проекта от Исполнителя.
ФХД – финансово-хозяйственный документ.

БД – база данных.

СУБД – система управления базами данных.

ОС – операционная система.

Назначение и цели внедрения системы

Назначение СЭД

Система предназначена для обеспечения эффективного электронного взаимодействия, автоматизации ключевых направлений документооборота, организации контроля исполнения документов.

Перечень процессов Заказчика, подлежащих автоматизации:

· регистрация и работа с входящей корреспонденцией;

· согласование и регистрация исходящей корреспонденции;

· согласование и исполнение служебных записок;

· согласование и исполнение приказов и распоряжений;

· ознакомление с организационно-распорядительными документами;

· управление договорами;

· согласование счетов на оплату;

· управление проектами;

· планирование проектов;

· управление ФХД;

· управление доверенностями;

· управление совещаниями;

Цели внедрения СЭД

Целями внедрения системы являются:

· повышение эффективности бизнес-процессов Заказчика за счет сокращения количества выполняемых пользователем действий;

· соблюдение порядка обработки документов, принятого и утвержденного у Заказчика, работы с потоками документов в рамках автоматизируемых бизнес-процессов за счет использования регламентов, повышение исполнительской дисциплины;

· ускорение процессов Заказчика за счет возможности мониторинга состояния документов и заданий, автоматизированных напоминаний пользователям системы, автоматического движения документа по заданному регламенту;

· повышение управляемости и прозрачности процессов за счет наличия графических средств контроля, за счет автоматизированных отчетов;

· сокращение трудоемкости создания типовых документов за счет использования шаблонов и на основе имеющихся в системе документов;

· создание единого структурированного хранилища документов с возможностью поиска;

· отсутствие необходимости физического размножения документов и перемещения бумажных копий лично и курьерами, возможность одновременного использования документа несколькими сотрудниками;

· повышение уровня контроля исполнения поручений за счет использования задач и заданий, формирования отчетов;

· повышение безопасности хранения информации за счет разграничения прав доступа на уровне каждого документа;

· минимизация потерь документов за счет:

· хранения документов в едином электронном архиве в рамках системы;

· минимизации передачи бумажных документов между сотрудниками;

· заведения карточек документов, в том числе на бумажные документы, электронные образы которых не заносятся в систему;

· накопление корпоративных знаний, ускорение обучения новых сотрудников, организация удобного совместного доступа к документам;

· обеспечение контроля за ознакомлением сотрудников с приказами, распоряжениями, положениями и инструкциями в электронной форме или под личную подпись;

· уменьшение затрат на расходные материалы путем минимизации бумажного документооборота;

Характеристика объекта автоматизации

Объектом автоматизации являются следующие процессы:

1. Документирование, включает в себя следующие типы документов:

· входящие документы:

· входящее письмо;

· внешние приказ, распоряжение;

· внешняя директива.

· исходящие документы:

· исходящее письмо;

· заявки.

· внутренние документы:

· заявки;

· служебная записка;

· приказ;

· распоряжения;

· протокол совещания.

· договорные документы:

· договор;

· дополнительное соглашение.

· финансовые документы:

· накладная;

· акт выполненных работ;

· счет-фактура;

· универсальный передаточный документ;

2. Регистрация поступивших, отправляемых и внутренних документов.

3. Рассмотрение документов.

4. Доведение поступивших и внутренних документов с резолюцией до исполнителей.

5. Исполнение резолюций.

6. Контроль исполнения резолюций и документов.

7. Согласование и подписание документов.

8. Поиск документов.

9. Формирование отчетности.

Общие требования

Требования к поставке программного обеспечения

Система предназначена для применения и эксплуатации до 100 работников Заказчика при одновременном подключении до 85 одновременно работающих пользователей.

Эти пользователи должны иметь доступ для одновременной работы:

· с подсистемой «Договоры»;

· с подсистемой «Делопроизводство»;

· с подсистемой «Совещания»;

· с подсистемой «Финансовый архив»

· с подсистемами: «Проекты», «Планирование проектов», «Портфели и программы»

· «База знаний»

· в мобильном приложении для сотрудников и руководителей.

Количество пользователей, имеющих доступ для работы с мобильным приложением руководителя должно составлять до 6 подключений.

Система должна иметь механизм резервирования лицензий: для того, чтобы определенный круг пользователей мог всегда иметь доступ к системе, даже если все остальные лицензии заняты.

Система должна обеспечивать право на обмен электронными документами с контрагентами через сервис обмена юридически значимыми документами.

Система должна быть включена в Единый реестр российских программ для электронных вычислительных машин и баз данных.
Требования к системе

Требования к интерфейсу и рабочему месту пользователя 
В СЭД должны быть доступны следующие варианты аутентификации:

· по имени пользователя и паролю;

· Windows-аутентификация.

Система должна предоставлять каждому пользователю индивидуальное настраиваемое рабочее место для хранения персональных служебных данных (поручений, уведомлений, напоминаний и т.д.) и индивидуальной работы с информацией. При смене компьютера, настройки рабочего места пользователя в системе должны восстанавливаться при входе. В стандартной поставке система должна обеспечить возможность работы пользователей в web-клиенте. Система должна позволять открытие объектов системы одновременно в нескольких вкладках браузера, при этом в системе должна быть возможность определить, на какой из вкладок есть несохраненные изменения. Для удобства пользователей, открытие объекта в новой вкладке должно быть реализовано в том числе посредством горячих клавиш.
Клиентские места системы должны обеспечивать:
· получение оповещений о приходе новых заданий / поручений;

· автоматическое сохранение документа в систему после его открытия из системы и редактирования во внешнем приложении;

· подписание документов простой и усиленной электронной подписью.

В системе у каждого сотрудника должен отображаться набор виджетов в зависимости от роли в организации. С помощью виджетов сотрудник должен иметь возможность получать информацию о своей работе, оценивать объем работ на ближайшее время, узнавать свою исполнительскую дисциплину. Руководитель должен иметь возможность анализировать работу своего подразделения, оценивать исполнительскую дисциплину своих подчиненных, выявлять наиболее загруженных сотрудников и распределять их задачи по другим работникам. Также в системе должна быть предусмотрена возможность делегирования функции анализа исполнительской дисциплины помощнику/ам руководителя с предоставлением им соответствующих прав.

Виджеты должны позволять посмотреть детальный анализ. Детальный анализ должен открываться в новой вкладке браузера с помощью горячей клавиши. Виджеты должны быть интерактивными: по клику на виджет должны открываться детализированные отчеты, отражающие показатели исполнительской дисциплины по подразделениям, сотрудникам или заданиям текущего сотрудника.

Виджеты на панели виджетов должны поддерживать возможность перемещения, добавления и удаления, а также изменения их параметров.

Для перевода пользовательского интерфейса на другие языки в СЭД должна быть предусмотрена возможность локализации. Возможность локализации должна быть доступна как для элементов форм, так и для текстов сообщений (например, тексты диалоговых окон).

Стандартная версия СЭД помимо русского по умолчанию должна быть локализована на английский язык.

При первом входе в систему после обновления пользователь должен получить уведомление об изменениях с возможностью ознакомления с краткой информацией по ним и ссылками на справку. В системе должна быть реализована возможность возврата к просмотру окна с новинками после закрытия уведомления о изменениях. Перечень изменений должен быть сформирован через средства администрирования системы.

В системе должна присутствовать возможность настройки замещения отсутствующих сотрудников для обеспечения непрерывности ключевых бизнес-процессов. Замещающему автоматически должны передаваться права доступа к объектам системы, чтобы он мог выполнять работу за отсутствующего сотрудника. У замещающего должна появляться папка «Замещение», в которой должны отображаться задачи, задания и уведомления отсутствующего сотрудника. Задачи, задания и уведомления по замещению должны отображаться в структурированном по папкам виде, где все однотипные по заданному признаку задачи и задания помещаются в одну вычисляемую папку. При этом у замещающего должна быть возможность настроить папку «Замещение» так, чтобы в ней отображались только те вычисляемые папки, которые требуются ему в работе. 

На панели виджетов должна быть реализована возможность отображения данных не только задач и заданий самого сотрудника, но и задач и заданий замещаемых сотрудников. 

Замещающий и руководитель должны иметь возможность выполнять задания на ознакомление за отсутствующего сотрудника.

При наведении курсора на ФИО пользователя системы должна всплывать подсказка с подробной информацией о нем, такие как: подразделение, должность, рабочий телефон сотрудника и его руководитель. При этом для просмотра доступны только те сведения, на которые у пользователя есть права.

В системе должна быть возможность экспорта списков в форматах XLSX и CSV. При выгрузке должны сохраняться настройки внешнего вида списка: фильтры, сортировки, порядок следования и состав видимых колонок. Должна быть возможность выгружать весь список или только выбранные в нем записи.

Для выделения документов, задач, заданий и папок в системе должна быть реализована возможность проставлять цветные метки в списках и карточках объектов. Проставленные метки должны быть видны только автору метки. В системе должна быть реализована возможность поиска и фильтрации списков по цветным меткам, а при экспорте списков в файл формата XLSX или CSV, информация о метках должна отображаться в сформированном документе. 

Требования к доступу при помощи мобильных устройств
СЭД должна поддерживать работу с мобильных устройств с помощью специализированных мобильных приложений для платформ iOS и Android.
Должно быть предусмотрено два вида мобильных приложений:
· мобильное приложение для руководителей организации;

· мобильное приложение для рядовых пользователей.

Интерфейс мобильных приложений должен быть упрощен по сравнению с web-клиентом и содержать только основные необходимые функции для работы в удалении от основного рабочего места пользователя.
Для сокращения количества передаваемой на устройство информации, не востребованной в текущей работе, система должна позволять настраивать для каждого сотрудника индивидуальный список папок, которые отображаются в мобильном приложении. 

У каждого сотрудника должны отображаться как свои папки потоков задач и заданий, так и замещаемого сотрудника.
В части безопасности работы с мобильными приложениями Система должна позволять:
· задавать ограничения на загрузку документов и записей справочников на мобильное устройство для конкретных пользователей, групп пользователей или клиентских приложений;

· настраивать доступ к документам и записям справочников для конкретных пользователей, групп пользователей;

· удалять данные с выбранного устройства, например, при его потере или увольнении сотрудника;

· настраивать блокировку экрана мобильного приложения после определенного времени бездействия. Снятие такой блокировки возможно по PIN-коду или биометрическим данным. Добавляемый PIN-код должен автоматически проверяться на надежность; 

· запрашивать лог-файлы с определенного устройства пользователя;

· отслеживать время последней активности мобильных устройств сотрудников;

· ограничивать доступ к мобильному приложению пользователям и группам пользователей;

· настраивать запрет работать на мобильных устройствах на определенной операционной системе.

Мобильное приложение руководителя
Мобильное приложение для руководителя должно обеспечивать возможность работы с виджетами. Руководителю должны быть доступны наборы виджетов, позволяющие в наглядном виде получать информацию по основным показателям работы отдела: задачам с нарушением срока, сотрудникам с самой большой загрузкой и коэффициенту исполнительской дисциплины.
Мобильное приложение руководителя должно поддерживать ограничение видимости оргструктуры в соответствии с настройками и правилами, которые задает администратор системы. Сотрудники должны видеть только те элементы оргструктуры, которые необходимы им в ежедневной работе.
Также мобильное приложение для руководителя должно обеспечивать возможности:
· рассмотрения и просмотра документов, в том числе в полноэкранном режиме;

· переадресации рассмотрения документов;

· согласования документов, в том числе с замечаниями;

· рецензирования документов за счет выделения текста маркером и постановки графического или текстового комментария;

· возврата документов инициатору на доработку;

· создания проектов поручений с использованием автотекстов, редактирования резолюций к поручениям;

· выдачи поручений на основе документа и без документа;

· прекращения своих поручений;

· утверждения проектов резолюций;

· выполнения и делегирования поручений;

· доступа к корпоративному хранилищу документов;

· подписания документов электронной подписью с установкой комментария. А также просмотра имеющихся на документе электронных подписей;

· подписания документов на основании машиночитаемой доверенности; 

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

· автоматического выбора сертификата подписи в соответствии с настройками системы при согласовании документа или выполнении задания с результатом «подписать»;

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

· отслеживания времени последнего обновления приложения;

· просмотра списка предстоящих совещаний;

· просмотра карточки совещания (дата, время, список участников);

· доступа к документам по совещанию и добавление нового документа;

· отслеживания исполнения поручений по совещаниям;

· просмотра и согласования статей базы знаний.

Документы, которые загружаются в мобильное приложение руководителя, должны храниться во внутренней памяти приложения. Такие документы должны открываться только из приложения, не требуя шифрования мобильного устройства.

Лог-файлы должны храниться во внешней памяти приложения, при этом они не должны содержать конфиденциальной информации.
Мобильное приложение руководителя должно поддерживать отображение цветных меток.
Мобильное приложение для рядовых пользователей
Все пользователи должны иметь доступ для одновременной работы в мобильном приложении.
Мобильное приложение должно обеспечивать возможность работы с документами, задачами и заданиями:

· стартовать задачи и выполнять задания, в том числе конкурентные;

· использовать автотексты в текстах задач и заданий при работе в режиме on-line;

· возвращать инициатору документы на доработку;

· просматривать и редактировать документы с использованием мобильных офисных приложений;

· подписывать формализованные и неформализованные документы;

· подписывать документы на основании машиночитаемой доверенности;

· отправлять документы вложением в задачу и по электронной почте;

· искать документы;

· просматривать карточки документов и записей справочников и отправлять их вложением в задачу или задание;

· создавать задачи по регламенту с вложением, захваченным с камеры смартфона;

· получать push-уведомления о новых заданиях;

· работать с документами, задачами и заданиями замещаемых сотрудников;

· работать в нескольких экземплярах системы;

· сохранять документы на устройство для работы в режиме off-line.

Требования к возможностям адаптации Системы
Система должна позволять настраивать на уровне веб-клиента пользователем следующие объекты системы (без программирования):
· шаблоны и виды документов; 

· формы карточек сущностей с возможностью добавления нескольких представлений для одного типа сущности; 

· журналы и группы регистрации; 

· категории договоров, с возможностью настройки для каждой категории своих правил согласования и прав подписи; 

· бизнес-процессы, регламенты по согласованию документов;
· правила назначения прав на документы;

· правила распределения документов по файловым хранилищам согласно критериям;

· права доступа на типы объектов системы;

· права подписи документов;

· инициатора для заданий и уведомлений;

· конечный срок для задач, в том числе с учетом частных календарей рабочего времени;

· интерфейс проводника системы с учетом роли сотрудника: список модулей и их обложки, панель навигации и стартовую страницу;

· интерфейс рабочего места руководителя и других ролей сотрудников: отображение папок, панелей навигации, области вложений и предпросмотра, свойств, переписки и истории по заданиям, компактное представление списка с карточками текущих заданий;  

· отображение: 

· переписки,

· списков задач, заданий, документов и других записей: состав и порядок отображаемых столбцов, видимость кнопок на панели действий и параметров на панели фильтрации,

· системных вкладок (история, связи, переписка) и основных действий в карточке;

· в интерфейсе для обработки потоков заданий автоматический переход к следующей записи;

· организационную структуру компании.

Для настройки системы в проводнике веб-клиента без разработки кода должны использоваться визуальные инструменты: редакторы схем и шаблонов, справочники и т.д.
В представлении форм карточек сущностей должен задаваться состав элементов и их расположение на форме карточки и панели действий. В редакторе форм должна быть возможность изменять на панели состав основных действий в зависимости от того, с каким типом сущности идет работа. Должна быть возможность добавлять новые контролы, настраивать уже имеющиеся и добавлять новые вкладки и группы с целью более гибкой адаптации системы под потребности Заказчика. Должна быть возможность добавлять, перемещать и удалять элементы с помощью механизма Drag-and-Drop. Для точного выравнивания элементов в редакторе форм должна быть сетка.

Должна быть возможность задавать разные представления форм для задач, заданий и уведомлений, применяемые только в текущем варианте процесса. 

Настройка бизнес-процессов в системе должна происходить с помощью визуального редактора, доступного из проводника веб-клиента. Последовательность выполнения процессов должна настраиваться с помощью блоков: «и», «или», «условие», «задание», «уведомление», «ожидание», «ожидание с условием», «настройка прав доступа». 

В системе для передачи значений от одного блока к другому должны использоваться параметры процесса. Например, для того, чтобы уменьшать круг согласующих при выполнении задания или менять тему задания в зависимости от суммы договора.
Параметры процесса должны вычисляться:
· при старте блока – один раз при старте;

· при выполнении задания - каждый раз, когда исполнитель выполняет задание с указанным результатом;

· при завершении блока - один раз при успешном завершении блока (за исключением блоков «и», «или», «конец процесса»);

· при завершении задачи - один раз при завершении задачи с указанным результатом.

Должна быть возможность с помощью механизма Drag-and-Drop переместить на схему нужные блоки, заполнить их параметры и задать последовательность переходов от одного блока к другому.
При настройке схем система должна давать возможность указывать вычисляемые роли для одного объекта или коллекции объектов в качестве участников бизнес-процессов, определять различных участников для одной роли в зависимости от критериев и правил. 
Состав роли должен определяться в ее карточке с помощью таблицы представления связи между критериями, правилами и результатами вычислений. Должна быть возможность экспорта данной таблицы в формат XLSX.
По умолчанию в проводнике системы должна быть возможность настраивать варианты процессов для задач:
· исполнение поручения;

· рассмотрение документа;

· ознакомление с документом;

· согласование документа по принятым в организации процессам;

· по простому бизнес-процессу (для автоматизации типовых бизнес-процессов компании);

· свободное согласование документа;

· запрос продления срока задания;

· запрос отчета по поручению;

· контроль возврата документа;

· используемых для обмена с контрагентами (обработка входящих документов электронного обмена и приглашений; обработка конфликтов синхронизации контрагентов; отправка извещений о получении документов;

· связанных с КЭДО, приемом на работу, отпусками, командировками и авансовыми отчетами;

· связанных с планированием проектов (выполнение работ по этапу плана проекта, отправка подзадач по проекту).

В результате при отправке задачи автоматически должен подбираться подходящий вариант процесса. Исполнители заданий должны определяться в зависимости от настроек, указанных в блоках схемы.

В системе должна быть возможность просматривать схему варианта процесса целиком, а также отслеживать текущие и будущие этапы процесса из карточки задачи, задания и уведомления.

Для проверки, верно ли выбран вариант процесса и по какой схеме пойдет задача, у пользователя должна быть возможность в карточке задачи перед ее отправкой отобразить схему настроенного варианта процесса.
Для отслеживания состояния задачи и поиска ошибок при отладке процесса в карточке отправленной задачи или задания должна быть возможность отобразить схему и текущее состояние ее блоков. Блоки схемы процесса должны выделяться цветными рамками в зависимости от состояния задачи.

После создания варианта процесса система должна предоставлять возможность проверить, правильно ли он настроен. Анализ состояния блоков и параметры процессов должен проводиться при отправке задачи и открытия ее схемы.
В системе должна быть возможность отладки вычисляемых выражений, которая позволяет пошагово проверить, что значения в цепочке элементов вычисляются верно.
Должна быть возможность вариант процесса сохранить на компьютер в виде изображения в формате PNG, например, если схему нужно добавить в документ и отправить на согласование.

В системе должна быть возможность искать задачи, отправленные по конкретному варианту процесса.

Настройка процессов согласования должна позволять указывать исполнителей с помощью вычисляемых выражений и ролей, устанавливать возможность согласования с замечаниями, подписания документа простой или усиленной ЭП, добавления согласующих в карточке задания, подписания документа несколькими сотрудниками, настраивать конкурентное выполнение заданий, изменять и добавлять варианты выполнения заданий, изменять свойства объектов системы при согласовании без написания кода.
Без программирования в системе должна быть возможность локализации бизнес-процессов, проводника, форм карточек, заголовков элементов карточки и элементов панели действий: групп, кнопок и кнопок-меню. 
Требования к справочной системе
СЭД должна предоставлять пользователям возможность самостоятельного изучения и сопровождения системы. Для этого она должна быть снабжена справочной системой, включающей видеоролики. Для удобства чтения ширина области текста в справке должна быть ограничена и составлять не более 1000 пикселей, чтобы текст на широком мониторе отображается компактно. В свою очередь справочная система должна соответствовать требованиям:
1. Форматы документации:

· веб-формат для просмотра информации в браузере, воспроизведения видеороликов и интерактивных медиа-материалов. Встроенный проигрыватель для медиа-материалов должен поддерживать возможность изменения скорости воспроизведения. Справка в веб-формате должна объединять всю информацию и видеоролики, позволять работать с ними как с единой справочной системой: общее содержание, общий указатель, поиск;

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

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

· администратор – описание установки и настройки системы;

· бизнес-пользователи, исходя из их ролей – описание функций и процессов, в которых они участвуют.

3. Контент справочной системы:

· должен регулярно актуализироваться при выходе новой версии системы, с учетом опыта реального использования системы;

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

· для удобного изучения системы должен быть введен раздел терминов, используемых в справке;

· должен отвечать на вопросы продвинутых пользователей;

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

4. Требования к представлению информации в справочной системе:

· письменная информация и видео;

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

· информация о новинках системы описана по релизам;

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

· всплывающие определения терминов в контексте их использования;

· интерактивные и наглядные схемы процессов;

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

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

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

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

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

5. Технические требования:

· поддержка двух языков (русский и английский). При переключении языка интерфейса на английский из системы должна вызываться справка на данном языке;

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

· поиск по всем разделам справочной системы, а также по предметному указателю. При поиске должна учитываться релевантность результатов (наиболее подходящие результаты отображаются первыми в списке). Возможность поиска информации по фразам, точным совпадениям слов, а также по вопросам вида «как изменить права на документ», «как прекратить работы по поручению» и др.;

· возможность фильтрации результатов поиска по главам справки. Например, отобразить на странице результаты, найденные в главе «Документы», «Делопроизводство» или «Настройка системы»;

· возможность делиться с коллегами ссылками на разделы справки;

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

· удобная навигация по содержанию, разделам справки и указателю;

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

· оформление в едином стиле с интерфейсом системы.

Требования к техническому (инфраструктурному) обеспечению

Характеристики сетей
Компонент

Значение

Протокол

Http или Https

Скорость передачи данных

Не менее 100 Мбит/с

Время между отправкой запроса (RTT) и получением ответа

Не выше 10 мс

Уровень потерь сетевых пакетов

Не выше 0,01%

Соответствие пользовательского оборудования Заказчика системным требованиям обеспечивает Заказчик.
Web-клиент должен являться основным клиентом системы. 

Требования к ПК для работы web-клиента: 
Компонент

Совместимости системы с компонентом ПК

ОС

Linux:

ALT Linux 10.0

Ubuntu 18.04 LTS, 20.04 LTS, 22.04 LTS, 24.04 LTS

РЕД ОС 7.3/8.0

Astra Linux Special Edition 1.8/1.7 (Орел, Воронеж, Смоленск)

Microsoft:

Microsoft Windows 8/8.1/10/11 Pro/Enterprise 32- или 64-разрядная версия;

Microsoft Windows Server 2012/2012R2 (64-разрядная версия) /2016/2019/2022.

OS X/macOS: macOS Ventura; macOS Monterey; macOS Sonoma; macOS Sequoia.

Браузер

Для ОС на базе Linux:

Google Chrome; Mozilla Firefox; Яндекс Браузер; chromium-gost.

Для ОС Microsoft Windows: Google Chrome; Mozilla Firefox; Яндекс Браузер; chromium-gost; Microsoft Edge на базе Chromium;

Для ОС на базе OS X/macOS: Safari; Mozilla Firefox; Google Chrome

Требования к надежности
Система должна обладать надежностью, обеспечивающей круглосуточную работу пользователей.
Надежность системы в целом определяется надежностью функционирования составляющих ее компонентов.
Система должна обеспечивать сохранность данных при сбоях в электропитании технических средств системы.
Система в целом должна сохранять работоспособность при некорректных действиях конечных пользователей:
· ввод некорректных данных;

· неверный выход из системы (завершение работы с системой) на рабочей станции.

Требования к патентной чистоте
Программные компоненты (компоненты СЭД), поставленные Лицензиаром/Лицензиатом должны обладать патентной чистотой на территории использования системы.
Вопросы правообладания информацией (информационными ресурсами), формируемыми в связи с использованием системы, находятся в полной компетенции Заказчика и регулируются действующими нормативными положениями.
Авторские права на прикладное программное обеспечение системы, на архитектуру системы и модели данных принадлежат разработчику программного обеспечения и защищаются действующим законодательством.
Требования к защите информации от несанкционированного доступа
Система должна обеспечивать разграничение и администрирование доступа к данным и функциям СЭД в соответствии с полномочиями групп пользователей, установленных в системе. Администрирование доступа должны осуществлять ответственные работники, назначаемые в установленном порядке. Иные средства защиты при передаче информации по каналам связи и использования корпоративной сети должны быть предусмотрены в рамках создания и администрирования корпоративной сети.
У администратора должна быть возможность настройки прав сразу на все объекты определенного типа: документов, задач, справочников, отчетов. Кроме того, администратор может создать новый тип прав, если существующих в системе недостаточно.
В системе должна быть возможность ограничивать массовую выгрузку данных. При этом администратор может точечно настроить разрешения на массовую выгрузку для определённых типов документов или справочников.
У администратора должна быть возможность разом ограничить действия для получения документов нужных типов из системы.
Администратор должен иметь доступ к перечню активных пользователей, подключенных к системе и занимающих лицензию. При необходимости администратор должен иметь возможность завершить сеанс работы пользователя. В этом случае должны сниматься все блокировки на объекты, которые установил пользователь. Если пользователь в этот момент редактировал документ, при следующем входе система должна предложить сохранить внесенные изменения. 
Система должна позволять автоматически завершать сеанс работы, если пользователь неактивен в течение времени, определенного в настройках. 
Администратор должен иметь возможность снять блокировку с карточки заблокированного пользователем объекта. После снятия блокировки карточка у пользователя должна автоматически закрыться, при этом содержимое документа должно оставаться доступным для редактирования. Если пользователь не редактировал карточку длительное время, она должна переходить в режим просмотра, то есть быть доступна для изменения другим сотрудникам. Время, после которого наступает автоматическое снятие блокировки с карточки, настраивается администратором системы.
Администратор должен иметь возможность настраивать сложность паролей, а также правила блокировки учетных записей и IP-адресов при неудачных попытках входа (максимальное количество попыток, срок блокировки). 

У администратора должна быть возможность обеспечивать принудительную смену пароля сразу для нескольких учетных записей. 

В системе должен быть предусмотрен механизм автоматического закрытия неактивных учетных записей пользователей. Система должна позволять настраивать период такого закрытия и создания списка учетных записей, которые всегда будут действующими, вне зависимости от указанных настроек.

Должна быть возможность настроить запрет доступа к содержимому документов сотрудников, имеющим права, как правило, на все объекты системы (например, администраторы, аудиторы).
В системе должна быть возможность настроить запрет передачи прав доступа к содержимому определенных документов в случае замещения сотрудника, а также запрет автоматически передавать права на определенные документы после старта задачи/задания.   
Информация об изменениях доступа должна фиксироваться в истории работы с документом.
Изменения разрешений на типы объектов должны отображаться в истории работы в карточке сотрудника, учетной записи, подразделения, организации, группы или роли. В истории должна фиксироваться информация о выдаче, изъятии или изменении прав доступа на тип объекта.
Система должна предусматривать возможность шифровать документы так, чтобы их содержимое было доступно только тем сотрудникам, которым на них выданы права доступа.
Должна быть возможность открывать зашифрованные документы на предпросмотр и в онлайн-редакторах.
Для настройки шифрования должны использоваться два способа:
· программное шифрование.

· шифрование через интерфейс системы. Оно должно быть доступно для типов документов, заданных администратором в настройках. В этом случае сотрудник с полными правами вручную шифрует нужные документы. 

Информация о включении шифрования и его отключении должна фиксироваться в истории работы с документом.
Информационная безопасность системы должна обеспечить решение следующих задач:
· целостность (предотвращение возможности несанкционированных изменений электронных документов);

· конфиденциальность (разграничения прав доступа к электронным документам);

· аутентичность (подтверждение авторства электронных документов);

· аутентификацию пользователей;

· проверку полномочий пользователя при работе с СЭД;

· разграничение доступа пользователей на уровне ролей;

· целостность данных при передаче, использовании и хранении информации;

· управление правами доступа в процессе администрирования системы;

· регистрацию действий пользователей при входе в СЭД и выходе из нее, оповещение пользователей о времени последнего входа в систему;

· блокировку действий пользователя при нарушении установленных правил работы.

Требования к защите информации в СЭД не должны противоречить требованиям законодательства Российской Федерации в сфере информационной безопасности.
Требования к стандартизации, унификации
Система должна быть построена по трехзвенной архитектуре с установленной на сервере реляционной СУБД, должна использовать средства этой СУБД для реализации функций системы, выполняемых на сервере БД. Для сохранения содержимого документов должна быть возможность использования как файлового, так и объектного хранилища (S3). В системе должна быть возможность работы с несколькими файловыми хранилищами и с возможностью настройки для распределения документов между ними. Доступ к хранилищу должен обеспечиваться через сервис хранилищ. Чтобы управлять хранением и перемещением документов между хранилищами, для администратора должна быть реализована настройка политик хранения – для документов, которые нужно создавать сразу в отдельном хранилище и политик перемещения – для документов, которые нужно перенести в другое хранилище по истечении определенного времени. 
Для исключения избыточности технологических процедур при выполнении функций СЭД общие для всех функций процедуры должны быть реализованы единообразно, для автоматизации однотипных процессов должны быть использованы одинаковые методы обработки и унифицированные программные средства.
СЭД должна основываться на промышленных программных средствах. Программное обеспечение должно быть унифицировано по составу и версиям.
Стандартизация и унификация технических средств СЭД должна обеспечиваться посредством использования серийно выпускаемых средств вычислительной техники и коммуникационного оборудования.
В системе должны быть использованы унифицированные форматы представления данных и унифицированные электронные формы представления на экранах, унифицированные формы оформления на бумажном носителе для каждого вида отчетных документов.
Требования к функциональности управления компанией
Управление компанией должно быть представлено в виде специализированной рабочей области.
В случае увольнения или перевода сотрудника и необходимости передачи его дел другому сотруднику должна быть обеспечена возможность сформировать отчет по сотруднику, в котором указаны: 

· все роли, которые выполняет сотрудник;

· юридическое лицо, отдел и должность сотрудника;

· все записи справочников, в которых указан сотрудник.

В системе должна быть реализована возможность автоматически сформировать полный список всех договорных и финансовых документов, в которых фигурирует сотрудник в качестве ответственного за какие-либо работы по документу. 

Требования к настройке организационной структуры
Внутренняя структура Заказчика представляет собой совокупность подразделений, сотрудников, должностей, ролей и связей между ними.
Для управления структурой Заказчика и подразделений в системе должна быть возможность:
· заносить информацию об аффилированных юридических лицах, филиалах и представительствах;

· создавать карточки подразделений;

· добавлять сведения о сотрудниках, указывать их должности;

· настраивать помощников для руководителей;

· создавать замещения на время отсутствия сотрудников;

· настраивать видимость оргструктуры.

Настройки видимости оргструктуры должны обеспечивать конфиденциальность данных Заказчика так, чтобы сотрудники отдельных дочерних организаций не имели доступ к информации друг о друге. Для сотрудников, которые ведут свою деятельность одновременно в нескольких организациях холдинга, должна быть предусмотрена гибкая настройка правил видимости, которые позволят создать группы пользователей, у которых останется доступ ко всей оргструктуре. 
При ограничении видимости оргструктуры, рядовые сотрудники должны видеть в списках работников, при заполнении полей карточек объектов, только коллег из:
· одной организации, в которой работают;

· только подразделения своей организации.

Система должна позволять отметить свои организации, зарегистрированные за пределами Российской Федерации, и позволять заполнять данные по этим организациям без ограничений, связанных с проверкой введенных значений на соответствие законодательству РФ (в полях ИНН, ОГРН, КПП, ОКПО, БИК указывать любые символы, а в поле Корр. счет – цифры и латинские буквы).
Требования к функциям, выполняемым СЭД
Требования к функциональности управления электронными документами
Создание документов
При создании нового документа (проекта документа) система должна позволять осуществлять следующие операции:
· создание документа;

· предварительный просмотр шаблона создаваемого документа;

· заполнение реквизитов карточки документа;

· прикрепление файлов любого формата;

· установление взаимосвязи между документами.

В СЭД должен быть предусмотрен механизм кнопок для быстрого создания наиболее востребованных для пользователя типов документов. Кнопки для быстрого создания должны быть доступны непосредственно в интерфейсе без дополнительных переходов.
При создании нового документа, в окне создания карточки объекта должны быть доступны для выбора все типы документов, на создание которых у пользователя есть права доступа.
После заполнения полей карточки объекта, добавление содержимого документа должно быть возможно из шаблона, из файла или со сканера. Кнопки для быстрого добавления должны быть доступны непосредственно в интерфейсе, без дополнительных переходов. При создании из шаблона, в случае, если в шаблоне настроено автозаполнение, часть содержимого документа должна заполниться данными из системы, карточки объекта. При создании документа из шаблона, сотруднику должны быть доступны только шаблоны, которые соответствуют данным в карточке документа. При создании документа со сканера должна быть возможность настройки качества сканирования. 
Должна быть реализована возможность сохранения заполненной карточки документа без добавления образа документа.
В СЭД должна быть возможность создания документа путем копирования определенной версии другого документа. В результате этого создается копия карточки документа, а в первоначальную версию попадает содержимое выбранной версии. На созданный документ назначаются такие же права доступа, как у исходного. 
В СЭД должна быть возможность создания документов методом «Drag-and-drop», т.е. перетаскиванием одного или нескольких файлов из интерфейса ОС, писем из Microsoft Outlook в окно системы. Причем перетаскивать документ можно в конкретную папку, при этом в данной папке будет сохранена ссылка на создаваемый документ. При перетаскивании документа в реестры документов (входящие, исходящие, внутренние, договоры, счета на оплату и т.д.) СЭД должна автоматически определять тип создаваемого документа, не требуя пользователя указывать его при создании.
Каждый пользователь должен иметь возможность группировки объектов системы для быстрого и удобного доступа к ним, путем создания папок. По умолчанию у всех пользователей должна присутствовать личная папка, куда он может быстро помещать ссылки на объекты, которыми часто пользуется, без перехода в эту папку, используя элемент интерфейса. 
Для организации быстрого поиска пользователи должны иметь возможность группировать записи в списках по одному или нескольким признакам. Группировку можно установить по умолчанию.
Система должна позволять пользователям создавать папки поиска – папки, содержимое которых меняется автоматически в соответствии с заданными пользователем критериями. Папки поиска должны позволять пользователям обращаться к документам, задачам, заданиям и другим объектам системы, найденным по определенной теме или за указанный период.
У каждого сотрудника должны отображаться свои папки потоков задач и заданий, в зависимости от роли. У пользователя вычисляемые папки должны появляться в проводнике автоматически после входа в систему.
Автоматическая нумерация документов
СЭД должна позволять устанавливать автоматическую нумерацию документов согласно принятой в организации процедуре нумерации входящих, исходящих, распорядительных и иных документов. Процедура должна включать порядок проставления номера документа, его суффикса, префикса и пр., в зависимости от подразделения, контрагента и типа документа. 
Выдача документов
В СЭД должна присутствовать функциональная возможность фиксации факта выдачи оригинала документа. В карточке каждого электронного документа должна быть вкладка «Выдача», где производится отметка:
· факта выдачи;

· лица, получившего документ;

· выдачи оригинала или копии документа;

· даты выдачи;

· срока возврата;

· состояния по возврату;

· даты фактического возврата;

· примечания делопроизводителя.

Связывание документов
В СЭД должна быть реализована возможность связывать документы между собой для быстрого доступа к связанным документам. Например, для поиска связанных с договором дополнительных соглашений, актов и приложений.
Связанные документы должны отображаться в виде дерева. На первом уровне должны находиться документы, связанные с текущим. На втором уровне - документы, связанные с документами первого уровня и т.д.
Переход к связанным документам должен быть возможен через карточку любого из связанных документов, а также в один клик нажатием на соответствующую кнопку. После нажатия на кнопку карточка должна открываться в режиме просмотра, а документ оставаться доступным для действий других сотрудников. При этом должна сохраняться возможность изменять связи документа.
В карточке документа должна быть реализована специальная закладка «Связи», в которой отображаются документы, сгруппированные по типу связи. Типы связей предназначены для группировки документов по их назначению. Например, договор должен быть связан с письмом типом связи «Переписка по предмету», с простым документом - типом связи «Приложение».
У связи должно быть две стороны. Названия сторон связи отображаются на закладке «Связи» в качестве названия типа связи. 
В системе должны быть реализованы следующие типы связей:
· приложение;

· ответное письмо;

· в ответ на;

· дополнительное соглашение;

· финансовые документы.

Система должна позволять создавать новые типы связей без программирования.
В системе должна быть реализована возможность массовой загрузки приложений к документу, а также:
· после загрузки приложений их карточки должны автоматически заполняться, а документы связываться с ведущим документом;

· права доступа должны наследоваться из ведущего документа; 

· в случае ошибочного занесения лишних документов сотрудники с правами на изменение должны иметь возможность удалить связь ненужного приложения с ведущим документом;

· в случае занесения приложений с некорректным типом должна быть возможность изменить тип приложений для их корректного учета в системе.

Версионность документов
СЭД должна поддерживать возможность создания пользователем версий документов, с целью фиксации изменений объекта, и предоставлять возможность просмотра истории изменения документа (предыдущих версий документа) и комментариев к ним, а также возможность в любой момент вернуться к ранее сохраненной версии. При обращении пользователя СЭД к документу, должна открываться последняя версия документа.
Создание новой версии должно быть возможно путем добавления содержимого документа из шаблона, из файла или на основе предыдущей версии документа, при создании версии документ сразу должен открываться на редактирование. Также, путем версионности документов, должна быть обеспечена возможность сохранения документа в разных форматах.
Для обеспечения работы с актуальной версией документа, если версия документа редактируется другим сотрудником, в системе должно появляться предупреждение, в момент создания из нее новой версии, экспорта или копирования документа.
Открытие нужной пользователю версии должно быть возможно через карточку документа.
СЭД должна предоставлять пользователям с полными правами и правами на изменение документа возможность скрывать и показывать промежуточные версии документов. Изменение видимости версий должно записываться в историю работы с документом. Сотрудникам с правами на просмотр должны быть доступны только видимые версии, а скрытые – не отображаться.
Работа с документами
В системе должна быть реализована возможность ознакомления с содержимым документа в режиме предпросмотра и его печать, без скачивания содержимого документа при открытии на чтение и без открытия документа в приложении-редакторе. Эта возможность должна быть предусмотрена в том числе для PDF-документов, защищенных паролем. У каждого пользователя системы должна быть возможность самостоятельно настраивать предпросмотр в зависимости от формата документов. 

Для эффективности и удобства работы пользователя, редактирование документа, хранящегося в СЭД, не должно требовать дополнительных действий. А именно:

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

· после завершения редактирования документ должен сохраняться стандартными средствами приложения-редактора. После закрытия приложения документ автоматически должен импортироваться в систему;

· уведомление об освобождении документа. При попытке открыть на редактирование версию документа, которую редактирует другой сотрудник, система должна отображать окно с информацией о том, кто редактирует документ и предлагать: открыть документ на чтение или уведомить об освобождении документа.

Пользователь должен иметь возможность экспортировать документ, чтобы сохранить локально на компьютере. После внесения изменений в экспортированный документ, должна быть реализована возможность вернуть его обратно в систему с помощью импорта. Пользователь должен иметь возможность импортировать документ, только если у него есть права на изменение объекта.

Система должна позволять осуществлять отправку документов по электронной почте. Для этого в контекстном меню документа должно быть доступно действие отправки документа вложением в письме. Система должна позволять выбрать адресатов сразу в окне отправки. В результате в почтовом клиенте поля «Тема», «Кому» и «Вложение» должны заполняться автоматически. Должна быть реализована возможность отправки документов из системы в почтовый клиент целыми комплектами, вместе с приложениями.

При формировании отчета в Excel по документам и папкам, система должна позволять в сформированном отчете за один клик открыть нужный объект системы, перейдя по гиперссылке.

Без использования сторонних приложений система должна обеспечивать работу с документами, не имеющими строго регламентированной структуры. Встроенный редактор должен поддерживать возможность:

· оформления документов в едином стиле;

· создания заголовков, списков, таблиц;

· добавления изображений, ссылок;

· добавления интеллект-карт;

· добавления примечаний для рецензирования и согласования документов;

· выполнения вычислений в таблицах;

· выделения текста с помощью маркеров, примечаний.

Если документ создан в рамках проекта, тикета или этапа, у сотрудника должна быть возможность в нем же отмечать затраченное время на работы.
Хранение и доступ к документам
СЭД должна обеспечивать следующие возможности по организации хранения и доступа к документам:
· хранение карточки документа;

· хранение файлов документов, ассоциированных с карточкой;

· настройка иерархической структуры хранения документов (папок);

· разграничение прав доступа на уровне иерархии хранения документов;

· разграничение прав доступа на виды документов;

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

· полный доступ;

· право редактировать;

· право читать документ, но не редактировать его;

· полное отсутствие прав доступа к документу;

· электронного подписания;

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

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

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

· разграничение документов по виду носителя (электронный и бумажный), с возможностью автоматического установления вида носителя для определенных видов документов;

· автоматическое и ручное управление версиями документов.

Отображение информации о документах в системе
СЭД должна обеспечивать следующие возможности отображения документов в системе:
· настройка атрибутивного состава табличных форм, отображающих информацию о документах;

· фильтрация, сортировка и поиск по полю в табличных формах. При фильтрации по столбцам, выбранные значения должны находиться сверху и быть отделены от остальных, для наглядности;

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

· должны быть реализованы механизмы для создания папок, содержимое которых меняется автоматически по заданным пользователями критериями.

Требования к протоколированию действий пользователей в СЭД
СЭД должна обеспечивать протоколирование действий по работе с документами. Протоколирование должно включать фиксацию следующих действий пользователя с документами:
· создание (при создании из шаблона, должно быть указано название шаблона, на основе которого был создан документ);

· создание версии документа;

· просмотр карточки / содержимого;

· изменение прав доступа, в том числе фиксацию данных о сотруднике, организации, подразделении или роли, чьи права доступа изменены, тип прав до и после изменения;

· изменение текста документа;

· подписание документа ЭП;

· удаление документа из системы;

· импорт документов в систему;

· экспорт документов из системы;

· отправка по почте;

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

· удаление версии документа;

· регистрация документа: регистрация документа, отмена регистрации документа, резервирование номера, отмена резервирования номера, изменение регистрационных данных.

Протокол действий пользователя с документом должен содержать информацию о дате и точном времени совершения действия, а также имя пользователя, совершившего действие.
Требования к функциональности управления процессами
СЭД должна обеспечивать следующие возможности настройки процессов:
· наличие редактора для настройки шаблонов рабочих процессов согласования документов;

· наличие библиотеки шаблонов рабочих процессов движения документов;

· динамическое назначение исполнителей и других параметров задания при его инициализации в процессе.

В системе должна быть предусмотрена возможность ручного изменения отдельных параметров перед запуском процесса.
Система должна обеспечивать следующие возможности управления процессами:
· запуск бизнес-процессов по определенному регламенту вручную;

· остановка процесса вручную;

· построение отчетов;

· наличие журнала исполнения процесса;

· поиск процесса в системе по значениям его атрибутов.

Система должна поддерживать возможность настройки частных календарей рабочего времени для филиала, подразделения или конкретного сотрудника, для исключения ситуации, когда сотрудник получает задание со сроком, выпадающим на нерабочее время, автоматически новый срок должен сдвигаться на рабочее время исполнителя задания.
Чтобы быстро добавить текст задачи, отчета о выполнении задания, в системе должна быть возможность использования автотекстов, которые позволяют автоматически вставлять в текст готовые фразы. Система должна собирать статистику и формировать уникальный набор подсказок для каждого пользователя.
При формировании отчета в Excel по задачам и заданиям, система должна позволять в сформированном отчете за один клик открыть нужный объект системы, перейдя по гиперссылке.

Формирование заданий и контроль их исполнения
Система должна обеспечивать следующие возможности по формированию заданий по обработке документов и контроля их исполнения:
· формирование заданий с фиксацией исполнителей и сроков;

· формирование задания с указанием высокой важности сроков и содержания этого задания;

· формирование конкурентных заданий, которые отправляются сразу нескольким сотрудникам. Исполнителем становится тот, кто берет задание в работу. Исполнитель может выполнить задание с одним из результатов или отказаться от выполнения. В последнем случае задание должно возобновляться у сотрудников, чтобы его снова можно было взять в работу;

· фиксация маршрута прохождения задачи (исполнители получат задания друг за другом / одновременно);

· возможность свободной маршрутизации задачи посредством создания подзадач;

· контроль исполнения на стадии завершения, подтверждение исполнения;

· возможность консолидированного просмотра истории исполнения;

· получение задания замещающим, при отсутствии основного исполнителя по заданию;

· регистрация переносов сроков исполнения заданий;

· получение статистических отчетов об исполнительской дисциплине;

· настройка оповещений сотрудников по электронной почте о заданиях и задачах в работе.

Система должна поддерживать создание как самостоятельных заданий, так и заданий, выданных по документу.

Инициатор задачи должен иметь возможность направить задание на доработку исполнителю.
Область переписки по задаче должна включать в себя текст поставленной задачи и ее подзадач, а также все указанные при выполнении заданий результаты. Для всех задач и заданий в области переписки должен отображаться статус с состоянием работ. Для удобства пользователей, должна быть реализована возможность изменения размера области ввода текста в переписке, в карточке задания должен быть реализован элемент, потянув за который, можно изменить размер поля ввода.
Для быстрого ознакомления с документами в карточке задачи, задания или уведомления должен быть доступен режим предпросмотра.
Незавершенные подзадачи должны оставаться под контролем инициатора подзадачи, то есть при выполнении задания должно появляться сообщение о том, что нужно сделать с подзадачами, в том числе ознакомиться с полным списком подзадач, которые отправлял исполнитель, в один клик прекратить все или оставить в работе.
Должна быть реализована возможность изменять текст только что отправленных инициатором задачи/уведомления или выполненного исполнителем задания в течение ограниченного времени. После сохранения изменений в переписке должна отображаться дата и время изменения текста. 
В системе при работе с перепиской должна быть реализована возможность:
· фильтровать задания и подзадачи по критериям, в том числе по состоянию работ;

· фильтровать задания и подзадачи по цветным меткам;

· фильтровать область переписки в карточках задач и заданий;

· разворачивать и сворачивать тексты подзадач;

· печатать переписку;

· копировать ее.

Согласование / утверждение документов
Система должна обеспечивать следующие виды согласования документов:

· согласование по процессу (для которых предусмотрен четкий порядок согласования);

· свободное согласование (параллельное или последовательное). 

Возможность отправки документа на свободное согласование и согласование по процессу должна зависеть от любых свойств задачи на согласование и вложенного в нее документа. Система должна проверять наличие у инициатора согласования прав на изменение документа для отправки этого документа на согласование.
Система должна обеспечивать настройку нескольких правил согласования для определенного вида документа, а инициатор согласования должен иметь возможность выбрать вручную подходящий порядок согласования.
Система должна поддерживать создание версий документов в процессе их согласования, для реализации возможности фиксации внесенных изменений и примечаний к содержимому документа.
Система должна позволять удалять приложения из области вложений при старте и рестарте задачи, в заданиях на доработку. 
При исполнении задания на согласование / утверждение документа (визирование или подписание), согласующий должен иметь возможность:
· согласовать / утвердить версию документа с помощью ЭП;

· массово выполнить задание на подписание;

· отправить задачу на доработку. В качестве ответственного за доработку можно выбрать любого сотрудника;

· переадресовать задание на доработку;

· ввести комментарии (в виде текста) в карточку задачи на согласование и / или вложить документ с замечаниями;

· согласовать с замечаниями, при этом на документ ставится согласующая подпись, и он отправляется на следующие этапы согласования;

· добавить вложения в процессе согласования;

· внести исправления в текст документа с сохранением авторства изменения документа;

· просмотреть историю изменения документа;

· просмотреть краткую сводку по договорному документу для быстрого ознакомления участников согласования с основными параметрами документа;

· делегировать согласование другому сотруднику. При этом, если документ возвращается на повторное согласование после доработки, он должен сразу поступать новому согласующему. Информация о переадресации должна фиксироваться в истории согласования;

· добавить в согласование нового согласующего. Новый согласующий должен отображаться в истории согласования, листе согласования и в списке подписавших документ.

После исполнения задания на согласование / утверждение каждым согласующим, должна быть возможность автоматического оповещения инициатора процесса. Оповещение должно содержать информацию о согласовании / утверждении или отклонении документа каждым исполнителем, в оповещении должны отображаться комментарии согласующих.
Согласующий должен иметь возможность выполнить задание на согласование, даже если карточка документа заблокирована другим сотрудником. После снятия блокировки документ должен автоматически отправляться на следующий этап согласования, предусмотренный регламентом.

При согласовании документов по процессу, рассмотрении и продлении срока, возможность выполнить задание должны иметь только исполнители, их замещающие, и руководители исполнителя. У инициатора согласования такая возможность должна отсутствовать в целях безопасности.

При настройке этапов согласования система должна иметь возможность добавить инструкцию к заданию на согласование по процессу.

При согласовании документов по процессу система должна в рамках настройки позволять ограничить возможность редактирования документов инициатору согласования и исполнителям на определенных этапах согласования. В системе должна быть реализована возможность разрешить инициатору редактировать документ только после получения задания на доработку или после прекращения задачи на согласование, а согласующему – только до выполнения своего задания на согласование. Система должна позволять настроить ограничение прав пользователей на изменение документа после завершения его согласования по процессу.

В окне списка подписей должна отображаться информация о количестве подписей, должна быть возможность найти подписи по имени сотрудника или комментарию. В карточке подписанного документа должно отображаться основание для подписания как со стороны Заказчика, так и со стороны его контрагента. В поле основания подписания должна быть возможность отразить краткое имя, номер и дату документа, на основании которого сотруднику выдаются полномочия для подписания от имени организации.

Чтобы наглядно подтвердить факт подписания электронной подписью в системе должна быть реализована возможность преобразования документа в формат PDF и добавления отметки об ЭП.
В формат PDF с отметкой об ЭП должны преобразоваться только документы, у которых последняя версия подписана ЭП с результатом «Утверждено». При этом версия документа должна быть в одном из форматов: DOC, DOCX, ODT, PDF, RTF, XLS, XLSX, TXT, ODS, JPG, JPEG, PNG, TIF, TIFF, BMP, GIF.

При преобразовании документа в формат PDF должна добавляться отметка о подписании ЭП тем сотрудником, который указан в карточке документа в поле «Подписал». Если такой подписи нет, то в документ должна добавляться отметка о последней по времени подписи документа с результатом «Утверждено». При этом если документ подписан:

· квалифицированной ЭП, то в отметке содержится информация о сертификате ЭП, его владельце и сроке действия. 

· простой ЭП, то в отметке содержится ФИО сотрудника, который подписал документ, и его идентификатор в системе.

Если документ подписан на основании машиночитаемой доверенности, то после преобразования документа в PDF в отметку об ЭП должен добавляться единый регистрационный номер доверенности.

При преобразовании документа в формат PDF в содержимое документа должна быть возможность добавить, помимо отметки об ЭП, отметку о регистрации (регистрационный номер и дата). 

Должна быть возможность добавлять, перемещать и удалять отметки об ЭП, отметки о регистрации и подписании в любой момент, как при преобразовании документа в PDF, так и после него.

При преобразовании документов в PDF из содержимого документа должны очищаться все примечания, а непринятые исправления - приниматься. Возможность должна быть реализована для документов в формате DOC, DOCX, ODT или RTF. При этом в оригиналах примечания, исправления должны сохраняться.

Также документы формата PDF/A (формат используется для работы с электронными архивными документами) должны преобразоваться в PDF с отметкой об ЭП средствами системы.

Требования к функциональности управления делопроизводством
Система должна автоматизировать работу с официальными документами и позволять:
· регистрировать входящую и исходящую корреспонденцию, а также внутренние документы;

· организовать рассмотрение входящих документов руководителем, в том числе подготавливать проекты резолюций;

· контролировать своевременное исполнение поручений и указаний руководства;

· организовать ознакомление сотрудников с организационно-распорядительными документами организации;

· отслеживать местонахождение документа на любом этапе жизненного цикла: рассмотрение руководством, согласование проекта документа, исполнение, ознакомление и т.д.;

· контролировать выдачу и возврат бумажных экземпляров документов внутри компании;

· помещать документы в дело, в соответствии с принятой в организации номенклатурой дел;

· искать необходимую информацию по состоянию, наличию, движению бумажных документов;

· получать необходимые стандартные формы и журналы по документообороту организации.

В рабочей области делопроизводителя должны быть реализованы следующие функциональные возможности:
· создание документов;

· переход в реестр входящих документов;

· переход в реестр исходящих документов;

· переход в реестр внутренних документов;

· предварительно настроенный поиск документов по регистрационным реквизитам;

· быстрый поиск официальной переписки с выбранным контрагентом;

· переход в реестр поручений;

· переход в реестр выданных документов для контроля возврата документов, выданных на руки сотрудникам.

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

· виду документа;

· отправителю;

· подразделению;

· времени создания документа в СЭД.

В реестре должна присутствовать возможность полноценной фильтрации и сортировки по любому из отображаемых столбцов.
Система должна позволять указывать в карточке входящего письма несколько адресатов. Перечень адресатов должен отображаться в карточке документа отдельным списком. При отправке многоадресного письма на рассмотрение должна создаваться единая задача, в которую автоматически должны добавляться все адресаты, что позволит отследить, кто из сотрудников уже рассмотрел документ, при этом для каждого адресата должна сохраниться принятая в организации схема работы с поручениями и контролем исполнения поручений, указанная в разделе «Поручения и контроль исполнения».
В СЭД должна быть возможность преобразовывать входящие письма в формат PDF с отметкой о поступлении. В отметке указывается название организации-получателя, номер и дата регистрации письма.
При работе со служебными записками должна быть реализована возможность отправки ее на рассмотрение сразу нескольким адресатам. В ходе согласования по регламенту многоадресная служебная записка должна отправляться на рассмотрение единой задачей, в которую автоматически должны добавляться указанные адресаты, а в переписке задачи должны отображаться комментарии согласующих, резолюции адресатов.

Должна быть возможность отвечать на несколько исходящих или входящих документов одним письмом, с проставлением соответствующей отметки в карточках этих документов.
В реестр выданных документов должны автоматически попадать документы, в карточке которых указан факт выдачи и плановая дата возврата, но не отмечен факт возврата документа. 
Чтобы быстро заполнить содержание в карточке входящего, исходящего письма, приказа, распоряжения или служебной записки, должна быть возможность использования автотекстов, которые позволяют автоматически вставлять в текст готовые фразы. Система должна собирать статистику и формировать уникальный набор подсказок для каждого пользователя. Для каждого типа задач и заданий должно отображаться до 10 самых часто используемых пользователем автотекстов.
Работа с исходящей корреспонденцией
В системе должна быть реализована возможность указывать несколько корреспондентов-адресатов для исходящего письма. Для каждого адресата предусмотрена возможность указания индивидуального способа доставки документов.

В системе должна быть реализована возможность заполнения адресатов исходящего письма из шаблонного списка адресатов, возможность печати листа рассылки с перечислением всех корреспондентов, возможность отправлять документы в электронном виде через сервис электронного обмена.

В карточке исходящего документа должны отображаться дата его отправки и номер отправления с целью контроля доставки документа и отслеживания почтовых отправлений любым заинтересованным сотрудником.
Система должна предусматривать автоматическое формирование почтовых конвертов различных форматов. Реквизиты, указываемые на конверте, должны автоматически подставляться в шаблон конверта из СЭД. При выделении нескольких исходящих документов, отправляемых разным контрагентам, СЭД должна формировать сразу несколько конвертов: для каждого исходящего документа отдельный конверт.
При выделении нескольких исходящих документов должна быть возможность формирования отчета с выгрузкой в него реестра почтовых отправлений.
Отчетность по делопроизводству
В СЭД должны присутствовать отчеты:
· журнал внутренних документов;

· журнал входящих документов;

· журнал исходящих документов;

· контроль возврата документов;

· контроль сроков исполнения поручений.

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

· заголовок;

· срок хранения;

· дата начала действия;

· дата окончания действия;

· подразделение;

· группа регистрации;

· состояние;

· вид носителя (электронный или бумажный).

Система должна позволять добавлять иные реквизиты в карточках документов и дел, например, количество листов дела, количество листов приложений, место хранения для дел на бумажном носителе.
В СЭД должна присутствовать возможность формирования внутренней описи Дела. Внутренняя опись предоставляет из себя список всех документов, помещенных в данное Дело.
Чтобы в конце года не создавать номенклатуру дел на следующий год вручную, в системе должна быть реализована возможность массового копирования номенклатуры. Копироваться должны только действующие дела, а закрытые и переходящие дела должны пропускаться. По окончании формирования номенклатуры, делопроизводитель должен получать уведомление с информацией о сформированных делах со ссылкой на справочник Номенклатура дел.
Журналы регистрации
СЭД должна поддерживать ведение электронных журналов регистрации документов. Журналы регистрации должны быть представлены в виде справочника. В журнале регистрации производятся следующие настройки: 
· фиксируется тип регистрации: нумерация или регистрация;

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

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

· производится детальная настройка формата номера документа;

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

· непосредственно из карточки журнала формируется отчет «Журнал регистрации» и отчет «Пропуск номеров».

Процесс регистрации документов
Под регистрацией документа в системе подразумевается присвоение документу соответствующего регистрационного номера с автоматическим занесением записи в электронный журнал регистрации. 
В СЭД должна быть возможность настройки правил, по которым документ автоматически будет относиться к определенному журналу регистрации в момент регистрации, при этом должна быть возможность изменить журнал вручную. Список доступных журналов должен быть ограничен настройками регистрации документов.
Рассмотрение документов
В СЭД должен быть предусмотрен механизм рассмотрения документов руководителем. Поступивший документ после регистрации отправляется на рассмотрение руководителю в электронном виде. В случае повторной отправки документа на рассмотрение СЭД должна выводить соответствующее предупреждение с предложением найти задание на рассмотрение или инициировать новое.
Руководитель, рассматривающий документ, должен иметь возможность:
· вынесения резолюций по документу для последующего создания поручения силами помощника руководителя;

· утверждения проектов резолюций, предварительно подготовленных помощником руководителя;

· собственноручного создания или корректировки поручений по документу;

· возврата инициатору документа на доработку;

· переадресации рассмотрения документа;

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

Поручения и контроль исполнения
В СЭД должен присутствовать механизм поручений. Данный механизм должен обеспечивать фиксацию поручения, доставку его до исполнителя, контроль факта исполнения, делегирование поручений и получение отчета об исполнении поручения. 
Система должна предусматривать возможность:
· подготовки проекта резолюции по входящему документу помощником руководителя;

· выбора исполнителей и соисполнителей при отправке поручения, которые должны принять участие в его исполнении;

· создания составного поручения для нескольких исполнителей с общими или индивидуальными заданиями и сроками для каждого исполнителя и соисполнителя;

· отправки поручения в работу от имени сотрудника, подписавшего документ.

· печати поручений для неавтоматизированных сотрудников.

Для контроля поручения указывается контролер. Контролер может запросить отчет по исполнению поручения непосредственно из карточки поручения. При этом исполнитель получает соответствующее задание, в рамках которого должен предоставить отчет о состоянии исполнения.
Контролер имеет право направить задачу на доработку исполнителю в случае, если результат по поручению представлен исполнителем не качественно или не полном объеме.
Контроль исполнения поручений может осуществляться несколькими способами:
· непосредственно в реестре поручений;

· формированием соответствующего стандартного отчета в виде документа.

При создании поручения на основании документа в карточке поручения должен автоматически указываться документ, на основании которого выдано это поручение. Должна быть реализована возможность вложить дополнительные документы.
Должна поддерживаться выдача поручения нескольким исполнителям и соисполнителям, постановка на контроль, назначение контролера и сроков исполнения по каждой подзадаче в рамках поручения, а также обновление данных на рабочем месте исполнителя при изменении его задания.
На основе выданного поручения должны автоматически создаваться индивидуальные задания для каждого исполнителя, соисполнителя и контролера, указанных в поручении.
Система должна иметь возможность уведомлять пользователя о появлении нового поручения / задания на исполнение различными способами: по электронной почте, оповещением системы.
Система должна позволять пользователю запросить продление срока задания на согласование или задания на исполнение поручения.
Система должна поддерживать технологию контроля исполнения поручений и документов, в которую вовлечены пользователи, исполняющие роли «руководитель», «контролер», «ответственный исполнитель», «исполнитель».
Система должна поддерживать возможность поиска поручений по пользователям, исполняющим роли «контролер» и «исполнитель».
Система должна позволять корректировать сроки поручения и ответственных сотрудников по поручениям, исполняющих роли «контролер», «ответственный исполнитель», «исполнитель», «соисполнитель». После внесения корректировок всем заинтересованным сотрудникам должны приходить уведомления об изменениях. 
В случае, когда необходимо передать часть работ по поручению другому пользователю, система должна позволять создать подчиненное поручение. 
При приемке работ по подчиненным поручениям у инициатора должна быть возможность:
· принять работы исполнителя подчиненного поручения и сразу же выполнить свое задание;
· принять работы по подчиненному поручению, при этом оставить свое задание в работе;
· принять работы по подчиненному поручению и открыть карточку своего задания, чтобы дополнить результаты исполнения.
Также в системе должна быть возможность полностью делегировать поручение другому пользователю через автоматическое выполнение задания инициатора подчиненного поручения после его выполнения. 
Управление доверенностями
СЭД должна позволять работать с бумажными и машиночитаемыми доверенностями, обеспечивая следующие возможности: 

· создавать бумажные доверенности с помощью готовых шаблонов;

· настроить процесс выпуска и согласования выпуска доверенностей без программирования.

· вести реестр доверенностей, автоматически включающий в себя все доверенности, выданные сотрудникам компании. В реестре доверенностей должна быть доступна специальная панель для быстрой фильтрации по сроку действия доверенности и возможность настраивать группировки записей по определенным столбцам реестра;

· создавать права подписи документов системы из карточки доверенности, дающие право на совершение юридически значимых действий от имени Заказчика, а также проводить проверку полномочий по исходящим документам согласно настроенным правам подписи;

· подписывать документы ЭП на основании действующих доверенностей;

· автоматически заполнять сведения о юридическом лице, персональные данные и иные сведения, введенные в систему, при подписании документов;

· контролировать сроки действия выданных доверенностей и истечения срока действия полномочий с оповещением ответственных лиц. Для этого система должна рассылать уведомления о приближении завершения срока действия доверенности. В зависимости от настроек системы, должна быть возможность отправки уведомления об окончании действия доверенности;

· реализовать процесс перевыпуска ранее выданной доверенности;

· добавлять несколько доверенностей на одного и того же уполномоченного с разными сроками действия, указывать и менять статус доверенности автоматически при истечении срока действия или отзыва; 

В карточке доверенности должна быть возможность проставлять признак «использовать по умолчанию». При подписании владельцу доверенностей должно открываться окно с перечнем действующих доверенностей, из которых он должен выбрать одну для представления контрагенту. Если на одной из доверенностей установлен признак «по умолчанию», то автоматически должна выбираться эта доверенность; 

· обеспечивать хранение и выгрузку бумажных доверенностей в pdf-формате и МЧД в виде XML с универсальным форматом имени, разработанным реестром ФНС, файла ЭП и визуального образа в pdf-формате;

· импортировать в систему МЧД (в том числе с передоверием, на нескольких представителей, заверенные у нотариуса) в формате XML с файлом ЭП. В системе должна формироваться печатная форма документа в формате PDF; 

· для МЧД формата 003 указывать полномочия не только вручную, но и выбирая запись из соответствующего справочника. В системе должна быть возможность импорта и обновления списка полномочий из единого классификатора Минцифры РФ;

Ознакомление с организационно-распорядительными документами
В СЭД должен быть предусмотрен механизм ознакомления сотрудников с приказами, распоряжениями, положениями, инструкциями и другими документами, которые связаны с деятельностью Заказчика. При этом должна обеспечиваться возможность:
· ознакомления сотрудников в электронном виде, с проверкой факта открытия сотрудником поступившего на ознакомление документа;

· ознакомления сотрудников под личную подпись в листе ознакомления;

· создания / сохранения и передачи списков рассылки для упрощения заполнения участников задачи на ознакомление;

· автоматической подготовки листа ознакомления для участников, при инициировании задачи;

· контроля за ходом процесса ознакомления с документом через специализированные отчеты или актуальные статусы исполнения задачи.

Требования к функциональности управления договорами
Интерфейс специалиста по договорам
В рабочей области специалиста по договорам должны быть следующие функциональные возможности:

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

· переход в реестр договоров (дополнительных соглашений);

· переход в реестры входящих и исходящих счетов на оплату;

· переход к списку договоров у контрагентов;

· переход к списку договоров на завершении;

· переход к списку договоров у сотрудников;

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

В реестрах должна присутствовать возможность фильтрации, сортировки по любому из отображаемых столбцов.

Карточка договора должна предусматривать возможность проставления общей суммы договора, ставки и суммы НДС, номера договора, присвоенного контрагентом, номер заказа, отметку, является ли договором рамочным/типовым и иные реквизиты.

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

СЭД должна предусматривать возможность создания контрольных точек исполнения работ по договору. В контрольной точке указывается ответственный за выполнение работ, срок и количество дней на выполнение. По каждой контрольной точке ответственный за исполнение работ получит задание. Должна быть реализована возможность настройки получения уведомления об отправке задания:

· ответственному за договор;

· руководителю ответственного за исполнение работ и руководителю ответственного за договор.

После выполнения задания, в карточке договора должна автоматически добавляться отметка о завершении работ.

При необходимости ответственный за договор должен иметь возможность:

· изменения сроков работ, которые еще не исполнены. Если ответственный уже получил задание, у которого срок меньше, чем новый срок контрольной точки, то срок задания должен измениться; 

· указания ответственного за исполнение работ, по которым еще не создано задание; 

· простановки отметки о завершении работ вручную, если работы были исполнены заранее. При этом, если задание уже было сформировано, то оно должно прекратиться; 

· добавления или удаления контрольных точек, в том числе крайней точки оплаты по договору;

· формирования счета на оплату;

· добавления примечаний.

В СЭД должны присутствовать отчеты:

· реестр договорных документов;

· лист согласования;

· документы у контрагентов;

· договоры на завершении.

Требования к функциональности управления контрагентами
Управление контрагентами должно быть представлено отдельным решением системы со специализированной рабочей областью. 
Решение должно аккумулировать информацию по организациям-контрагентам, банкам, контактным лицам. 
В течение срока действия гарантийной поддержки Система должна позволять быстро заполнять карточку организации информацией из ЕГРЮЛ (ЕГРИП) по ОГРН, ИНН или наименованию контрагента без взимания дополнительной платы. При этом система должна позволять отметить организации и банки, зарегистрированные за пределами Российской Федерации, и позволять заполнять данные по этим организациям без ограничений, связанных с проверкой введенных значений на соответствие законодательству РФ (в полях ИНН, ОГРН, КПП, ОКПО, БИК указывать любые символы, а в поле Корр. счет – цифры и латинские буквы).
Проверка контрагента
В системе должна быть реализована интеграция с внешними сайтами проверки контрагентов. Пользователь должен иметь возможность открыть страницу в браузере с информацией о контрагенте на сайте, который настроен для проверки надежности.
Система должна позволять указать результат проверки контрагента на добросовестность в соответствующем поле карточки организации.
Система должна позволять сформировать досье по каждому контрагенту (отдельным реестром) и занести в систему документы со сведениями, которые необходимы для заключения договоров с ним. Например, копии свидетельства о государственной регистрации, выписки из ЕГРЮЛ/ЕГРИП и другие.
Ответственный за контрагента
В системе должна быть реализована возможность указать сотрудника, ответственного за конкретного контрагента. Система должна позволять выбирать данного сотрудника в качестве исполнителя в регламентах согласования документов.
Требования к функциональности электронного документооборота с контрагентами
СЭД должна поддерживать встроенную возможность подписания документов усиленной квалифицированной ЭП с использованием криптопровайдера, сертифицированного ФСБ России.
СЭД должна иметь стандартное интеграционное решение с сервисом ЭДО. Трафик через сервис ЭДО с контрагентами оплачивается Заказчиком отдельно, не включается в стоимость текущего договора. 
СЭД в сочетании с сервисом ЭДО должна обеспечивать соблюдение форматов и правил обработки документов в соответствии с требованиями ФНС России и Правительства РФ.
Интеграционное решение СЭД и сервиса ЭДО должно обеспечивать возможность работы пользователя в едином интерфейсе СЭД с минимальной необходимостью работы с интерфейсом сервиса ЭДО.
Все документы, прошедшие обмен через сервис ЭДО, должны преобразовываться в формат PDF в СЭД и отображать штампы визуализации электронных подписей. Должна быть реализована возможность открыть оригинал документа при необходимости.
Обработка поступивших документов
СЭД должна обеспечивать возможность назначения ответственного за обработку документов, поступающих из сервиса ЭДО, в разрезе организации-получателя или подразделения-получателя. В СЭД должна быть предусмотрена переадресация поступившего документа, если в подразделении не указан ответственный за обработку документов.

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

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

В СЭД должен быть предусмотрен типовой бизнес-процесс по обработке документов, поступающих из сервиса ЭДО, ответственным. Этот бизнес-процесс должен предоставлять возможность:

· присваивать поступившему документу необходимый вид документа, определяющий реквизитный состав карточки документа и дальнейшую адресацию документа в системе;

· сменить тип неформализованных документов в случае ошибочного выбора при обработке;

· перенаправлять документ на обработку другому сотруднику;

· отказать в приеме документов в работу с извещением контрагента;

· подписывать соглашение об аннулировании документа или отказывать в его подписании;

· автоматически отправлять контрагенту уведомления об уточнении;

· проверить срок действия электронной доверенности сотрудника контрагента на сайте реестра ФНС.

В случае работы с формализованными документами, полученными из сервиса ЭДО: 

· тип документа должен определяться автоматически;

· карточка документа должна заполняться автоматически на основе карточки в сервисе ЭДО;

· должна импортироваться ЭП документа;

· должны переноситься связи документов из сервиса ЭДО. 

При поступлении документа должен быть доступен вариант отказа в подписании с указанием причины отказа, которая отправляется контрагенту.

Заполнение информации о покупателе
При получении формализованных документов из сервиса ЭДО, СЭД должна позволять создавать XML-файл с информацией о покупателе (титул покупателя). При заполнении информации о покупателе в соответствии с форматами ФНС России, в том числе с поддержкой ситуации, когда грузополучатель и подписант – разные лица. Заполнение информации о покупателе должно поддерживаться для видов документов:

· ТОРГ-12;

· акт выполненных работ;

· документ о передаче товаров (формат ДПТ);

· документ о передаче результатов работ (формат ДПРР);

· универсальный передаточный документ (формат УПД);

· универсальный корректировочный документ (формат УКД).

Отправка документов контрагенту
В рамках бизнес-процессов по согласованию должен быть предусмотрен вариант отправки документа контрагенту в электронном виде после согласования внутри организации с последующим контролем возврата.

СЭД должна включать возможность отправки документа через сервис ЭДО не только в рамках бизнес-процесса, но и вручную.

В СЭД должна быть предусмотрена возможность назначать сотрудников, уполномоченных отправлять документы через сервис ЭДО. Прочие сотрудники не должны иметь такую возможность. Система должна позволять получать/отправлять документы не только в адрес головной организации, но и на адрес филиала или конкретного подразделения, а также получать документы с этих адресов.

Должен быть доступен специализированный реестр документов, ожидающих возврата от контрагента с отслеживанием текущего статуса подписания в сервисе ЭДО.

Состояние отправки документа контрагенту должно быть явно прописано в карточке документа, для быстрого ознакомления.

В СЭД должен быть предусмотрен контроль наличия электронной подписи документа перед отправкой контрагенту.

Для признания отправленного документа недействительным в системе должна быть возможность создавать и направлять контрагенту соглашение об аннулировании документа. После подписания соглашения контрагентом информация об аннулировании должна появляться в отметке об электронной подписи, а запись – формироваться в протоколе электронного обмена.

Прием и отправка приглашений контрагентам
Для удобства обмена документами через сервисы ЭДО в СЭД должны быть предусмотрены механизмы:

· проверки возможности обмена с контрагентами;

· приглашения контрагентов к обмену через сервисы ЭДО;

· обработки приглашений, поступивших от контрагентов, с возможностью автоматической синхронизации реквизитов контрагента и обработки конфликтов синхронизации;

· прекращения и возобновления обмена с контрагентом.

Требования к функциональности управления финансово-хозяйственными документами
Занесение документов в систему
Подсистема должна обеспечивать возможность ввода финансово-хозяйственных документов путем:

6. Занесения формализованных электронных документов в формате XML из сервиса обмена юридически значимыми документами при отправке контрагенту или получении от контрагента.

Документы должны заноситься в СЭД автоматически посредством интеграционного решения с сервисом ЭДО.

После подписания документа контрагентом документ с подписью должен автоматически поступать в СЭД.

7. Занесения формализованных электронных документов в формате XML (УПД, УКД, ДПТ и ДПРР) вручную из учетной системы, с возможностью преобразования в читаемый формат.

8. Занесения скан-копий документов, поступивших в бумажном виде от контрагентов или отправляемых контрагентам в бумажном виде.

9. Создания неформализованных документов непосредственно в СЭД.

Хранение документов
СЭД должна предусматривать специализированные карточки для различных типов финансово-хозяйственных документов. Система должна поддерживать возможность хранения финансовых документов:

· при бумажном обмене и электронном обмене:

· товарная накладная (ТОРГ-12);

· товарно-транспортная накладная;

· акт выполненных работ (оказанных услуг, приема-сдачи работ);

· счет-фактура, в т.ч. корректировочный счет-фактура и исправление счета-фактуры;

· универсальный передаточный документ;

· универсальный корректировочный документ.

· дополнительно, при электронном обмене, должна поддерживаться возможность хранения финансовых документов:

· о передаче товара (ДПТ);

· о передаче результатов работ (ДПРР).
Формализованные электронные документы должны храниться в формате XML в соответствии с требованиями ФНС России для обеспечения их юридической значимости. Система должна обеспечивать хранение как самого тела документа, так и файлов электронной подписи, связанных с ним.

Для счета-фактуры и УПД, в случае изменения цены или количества фактически поставленных товаров, должна быть предусмотрена возможность занесения корректировочного документа. В карточке корректировочного документа должна быть возможность сослаться на корректируемый документ.

Для счета-фактуры и УПД, в случае арифметической ошибки, опечатки или другой ошибки в документе, должна быть предусмотрена возможность занесения исправленного документа.

Документ должен быть снабжен специальным штампом, содержащим: 

· информацию об электронных подписях документа. На штампе должна отображаться информация о подписывающих сторонах, дате и времени подписи;

· текущий статус по обмену документа с контрагентом с целью быстрого ознакомления в случае распечатки документа или выгрузке его для проверки;

· идентификатор документа в сервисе ЭДО, проставляемый на каждой странице документа.

Для подготовки к налоговым, аудиторским и иным проверкам должен быть предусмотрен механизм выгрузки документов из архива.

Механизм выгрузки должен предусматривать возможность подготовки выборки с учетом: юридического лица, контрагента, договора, вида выгружаемого документа, периода.

Должна быть предусмотрена возможность сгруппировать выгружаемые документы по папкам.

Должно быть предусмотрено два варианта выгрузки: для распечатки и в электронном виде. При выгрузке в электронном виде документы должны выгружаться в формате, утвержденном ФНС России. 

При выгрузке формализованных ФХД для распечатки на них должен присутствовать штамп, отображающий информацию об электронной подписи. 

Для документов должен выгружаться ZIP-архив, содержимое которого зависит от формата выгрузки. При выгрузке в электронном виде в архиве должны находится:

· файл версии документа в формате, в котором документ занесен в систему;

· PDF-файл с версией документа, в котором проставлена отметка об ЭП, если документ ранее был преобразован в PDF;

· документы, связанные с основным документом как приложения, если это указано в параметрах выгрузки;

· утверждающие квалифицированные электронные подписи последней версии документа и приложений;

· отчет с результатами выгрузки.

При выгрузке для печати в архиве должны находится:

· PDF-файл с версией документа, в котором проставлена отметка об ЭП, если документ ранее был преобразован в PDF. Если документ не был преобразован, то выгружается файл версии документа в формате, в котором документ занесен в систему;

· документы, связанные с основным документом как приложения, если это указано в параметрах выгрузки;

· отчет с результатами выгрузки.

При массовой выгрузке договорных документов должна быть реализована возможность выбирать, нужно ли выгружать приложения.

Должен быть предусмотрен специальный поиск по архиву ФХД, включающий критерии отбора отображаемых документов в соответствии с критериями, используемыми при выгрузке ФХД из архива.

Для контроля целостности архива должен быть предусмотрен механизм автоматического отслеживания: электронных документов, по которым ожидается подписание ЭП, бумажных документов, по которым в СЭД отсутствует скан-копия.

Документы должны быть представлены в виде единого реестра. В реестре финансово-хозяйственных документов должна быть доступна специальная панель для быстрой фильтрации по:

· состоянию документа (например, «действует», «разрабатывается», «устарел»);

· типу документа (например, счет-фактура, накладная, УПД и т.д.);

· юридическому лицу;

· ответственному подразделению;

· контрагенту;

· периоду создания документа.

Отдельным реестром должны быть представлены все действующие, расторгнутые и исполненные договоры и дополнительные соглашения. В реестре должна присутствовать возможность полноценной фильтрации, сортировки по отображаемым столбцам. 

Требования к функциональности управления проектными документами
Система должна позволять вести реестр проектов компании, а также поддерживать создание документов в разрезе проектов. Карточка проекта должна содержать реквизиты, позволяющие быстро получить основную информацию по проекту:
· вид проекта;

· руководитель и администратор проекта;

· ведущий проект;

· процент выполнения проекта;

· плановые и фактические даты начала и окончания проекта;

· команда проекта;

· и т.д.

Карточка проекта должна предусматривать три стадии проекта: инициация, исполнение, завершение.
При создании нового вида проекта должна быть возможность задать структуру папок и состав участников таким образом, чтобы заданные настройки применились ко всем новым проектам указанного вида.
Управление документами по проекту
Должна присутствовать возможность быстрого создания документа по проекту непосредственно из карточки проекта. В карточке документа должна быть возможность указывать принадлежность документа к проекту.

Для каждого проекта должна быть возможность настройки индивидуальной структуры папок и определения, какие документы должны храниться в той или иной папке. После настройки документы должны попадать в папки автоматически.

Участникам проекта, указанным в карточке проекта, должны автоматически назначаться права на документы, папки и карточку проекта в соответствии с присвоенной ролью на проекте.

Требования к функциональности планирования проектов
В системе должна быть возможность создания плана проекта с использованием диаграммы Ганта, в том числе с визуализацией критического пути, резерва времени и функционалом автопланирования, панелью фильтрации и отображением уровней иерархической структуры.

При автопланировании этапа должна быть возможность выбирать, какой параметр оставить неизменным: длительность или трудоемкость.

Для визуализации зависимости между этапами плана и контроля хода работ по проектам система должна позволять устанавливать связи между этапами в табличной части плана.

Должна быть возможность увидеть в табличной части плана проекта, по каким этапам отправлена задача на выполнение и в каком состоянии она находится. 

Система должна позволять в описание этапов, разделов и вех добавлять чек-листы. Составление списка этапов в табличной части плана должно быть возможно посредством горячих клавиш.

Должна предоставляться возможность в окне плана проекта создавать версии на основе текущей, переходить к прошлым версиям и просматривать информацию о них, сравнивать версии между собой.

С помощью сводного отчета система должна позволять формировать отчет по загрузке сотрудников и иных производственных ресурсов по проектам и подпроектам, по подразделениям и организации, по портфелю и программе. Система должна позволять настраивать отображение данных в отчете: изменение периода, структуры отчета, детализация. Должна быть возможность посмотреть количество доступных часов по проектам у сотрудников. Для своевременного выполнения работ для каждого плана проекта должна быть доступна отправка уведомлений по ключевым событиям с выбором периодичности доставки и ролей-получателей.

Система должна предоставлять возможность из карточки проекта формировать отчет о ходе работ. Отчет может быть сформирован из любой версии проекта и должен содержать:

· плановую и фактическую длительность проекта, плановую трудоемкость, а также затраты по уже начатым этапам;

· вехи плана с указанием того, достигнуты они или нет;

· просроченные этапы;

· этапы, которые выполнены в срок в текущем периоде;

· этапы, которые должны быть начаты в текущем или в следующем периоде.

Для всех элементов работ должны указываться плановые сроки и ответственные сотрудники, для невыполненных этапов - дополнительно процент завершения. Должна предоставляться возможность в этапы, разделы и вехи добавлять ссылки на объекты системы, например, на задания или документы, а также файлы с компьютера. Объекты должны добавляться в область вложений или путем перетаскивания нужного файла в этап.

Для быстрой настройки доступа к объектам системы для всей команды и отправки задачи и уведомления всей команде, не перечисляя каждого сотрудника отдельно, в системе должна быть возможность создания команды с указанием участников. Система должна предусматривать создание проектного ресурса на основе команды с возможностью назначать ресурс на этапе проекта.

Система должна позволять распечатать план как целиком, так и отдельно табличную часть, и диаграмму Ганта.

Должна присутствовать возможность отправки этапа плана проекта на исполнение в виде задачи с указанием ссылки на этап, по которому должны быть выполнены работы. Отправка задач должна быть доступна как в ручном режиме из плана проекта, так и в автоматическом, если установлена соответствующая настройка плана. Автоматически задача по этапу должна отправляться при условии наступления даты начала этапа или при завершении предшественников. 

В рамках полученной задачи ответственный должен иметь возможность указать процент ее выполнения, фактическую трудоемкость и фактические затраты. Все указанные значения должны автоматически отразиться в плане проекта. 

В системе должна быть возможность создавать подзадачи к задаче по этапу с целью делегирования части работ и контроля их выполнения прямо в плане проекта. 

У сотрудников должна быть возможность отмечать трудозатраты с обложки соответствующего модуля системы, в окне плана проекта или в отчетах решения, а у руководителя – проверять, утверждать или отправлять на доработку заполненные отметки. 

В системе должен быть автоматический расчет трудоемкости и затрат по проекту:

· при назначении ресурса его плановая трудоемкость должна указываться вручную, а плановые затраты – рассчитываться автоматически на основе стандартной ставки;

· по мере заполнения отметок трудозатрат сотрудниками, должна автоматически рассчитываться фактическая трудоемкость и отображаться в карточке проекта. На основе трудоемкости и ставок должны определяться фактические затраты.

В системе должна быть возможность управлять финансами проекта, а именно:
· создавать финансовые операции и указывать их связи с другими этапами работ, чтобы оценивать реальные сроки проекта и риски при его реализации;

· отслеживать эффективность проекта с помощью панели финансов;

· создавать транзакции, чтобы фиксировать фактические платежи и поступления в рамках проекта;

· формировать отчет по финансам и о ходе работ, чтобы получать полную картину о затратах проекта и отклонениях от утвержденного бюджета.

Должна быть возможность в целях безопасности ограничить доступ в системе к финансовой информации.

В системе должна быть возможность отслеживать историю изменений этапов проекта. 

Чтобы ускорить поиск объектов управления, в системе должна быть возможность указывать для них уникальный шифр. Уникальный шифр должен автоматически заполняться для контрольных точек. 

Система также должна позволять фиксировать статус проблем и риски проекта, меры их предотвращения и план устранения. Система должна автоматически вычислять ключевые показатели эффективности и на их основе обновлять статус проблем в карточке проекта. Для быстрой оценки статуса проблем по всем портфелям, программам и проектам должен быть предусмотрен соответствующий виджет.

Для стратегического управления и координации проектной деятельности система должна позволять создавать портфели и программы проектов. С их помощью предоставляется возможность:

· распределять ресурсы между проектами в соответствии с приоритетами;

· осуществлять верхнеуровневый контроль над статусами и сроками проектов, соблюдением общего бюджета;

· своевременно перераспределять ресурсы, если обнаружены риски.

Портфели и программы организации должны быть собраны в специальном реестре, с краткой информацией о текущем элементе управления и всех вложенных в него портфелях, программах и проектах.

В рамках портфеля, программы или проекта должна быть возможность создания контрольных точек и отслеживания с их помощью межпроектных связей на дорожной карте. В отчете «Дорожная карта» должна содержаться информация о портфелях, программах, проектах, их руководителях, контрольных точках и связанных с ними вехах, а также о сотрудниках, ответственных за достижение результата. 

Требования к функциональности управления знаниями
Система должна позволять накапливать, систематизировать и управлять знаниями организации. 
Должен присутствовать функционал разграничения информации по областям, а также по правам доступа. Для каждой области должна быть возможность назначить владельца, экспертов и участников.
Решение должно обеспечивать возможность наглядно связывать статьи между собой для последующей навигации по ним, также должен присутствовать функционал поиска по всем областям базы знаний, автору и меткам. Должна быть возможность упорядочивания результатов поиска по алфавиту, по дате изменения и по дате создания. 
В зависимости от содержания информации в базу знаний должна быть возможность добавлять:
· текст;

· изображения;

· таблицы;

· диаграммы draw.io;

· ссылки;

· интеллект-карты.

В таблицах должны быть возможность выполнять вычисления, используя функции и математические операторы для создания формул, сортировать данные по возрастанию и убыванию.
С целью передачи информации внешним участникам должен присутствовать функционал экспорта статьи в формате docx, md и pdf.
В системе должна быть возможность направлять статьи на согласование из карточки статьи, контекстного меню и из самой статьи по кнопке на панели инструментов.
Для рецензирования статей должна быть возможность оставлять примечания, отслеживать их доработки, а также отмечать их выполненными по специальной кнопке.

При создании статьи по проекту, тикету или этапу у сотрудника должна быть возможность отмечать работы прямо в редакторе статьи, не открывая связанный проект или доску. 
Должна быть возможность отправить отзыв о работе решения через нажатие кнопки в статье или области знаний и возможность приложить к отзыву запись экрана.
Требования к функциональности управления совещаниями
При планировании или проведении совещания в системе должна быть возможность создания карточки совещания, при помощи которой можно обратиться ко всей информации по совещанию, включая длительность совещания и его участников, и проконтролировать исполнение решений. Система должна позволять участникам совещания создавать встречу в почтовом клиенте. Встреча должна добавляться в почтовый клиент, настроенный по умолчанию, или сохраняться в файл, который можно открыть в почтовом клиенте для создания встречи.
В системе Для упрощения контроля работы по результатам совещаний в системе должны быть реализованы инструменты, позволяющие:
· отслеживать исполнение поручений, созданных по протоколу;

· определять текущее состояние работ по всем совещаниям;

· узнать ход работ по протоколам совещаний, где пользователь являлся участником, секретарем или председателем;

· узнать ход работ по протоколам совещаний, находящимся на исполнении у любого сотрудника;

· найти протокол по заданным параметрам с помощью панели фильтрации;

· контролировать сроки исполнения решений по отдельному совещанию и по совещаниям за конкретный период.

Требования к системе разграничения прав доступа на объекты СЭД
Система должна обеспечивать разграничение прав пользователей на следующих уровнях (для следующих типов объектов):
· на уровне сервера (доступ к системе);

· на уровне папки;

· на уровне карточки (документа, поручения, задачи и т.п.);

· на уровне справочника.

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

· право редактировать, но не удалять объект;

· право читать, но не редактировать данные объекта;

· полное отсутствие прав доступа к объекту.

Система должна поддерживать как автоматическое, так и ручное назначение пользователям прав доступа. Должна быть реализована возможность изменения типа прав доступа сразу на несколько записей.
Распределение прав пользователей при работе с системой должно поддерживать ролевую модель. Ролевая модель должна определять доступность различных операций с объектами системы для различных пользователей в зависимости от выполняемой ими роли.
Требования к механизму поиска данных в системе
Система должна предоставлять возможность:
· произвольной настройки поисковых реквизитов на основе используемых в системе реквизитов карточек и их различных сочетаний;

· в качества параметра поиска указывать любой реквизит области регистрации документа или поручения;

· гибко задавать значения параметров при поиске: указать несколько значений для поиска, искать значения кроме указанных, искать в указанном периоде или множестве (для числовых значений или даты) и т.д.;

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

· определять параметры для поиска по отдельным реквизитам карточек;

· осуществлять выбор реквизитов из перечня доступных поисковых параметров;

· осуществлять поиск папки и задачи, в которые вложен любой объект системы;

· осуществлять поиск связанных документов.

В качестве результатов поиска для пользователя должны отображаться только те объекты системы, к которым он имеет доступ.
Гарантия на систему, требования к поддержке и обновлению.
Право использования программного обеспечения предоставляется вместе с дистрибутивом и оформляется документом о приемке права использования и передачи дистрибутива ПО. Срок действия гарантийного обслуживания стандартного программного обеспечения исчисляется с даты подписания указанного документа о приемке и составляет 12 месяцев.
В течение указанного срока Исполнитель должен гарантировать работоспособность стандартного ПО путем проведения следующих мероприятий:
· инцидентная поддержка;

· предоставление документации, необходимой для эксплуатации;

· предоставление доступа специалистов Заказчика к сайту поддержки;

· предоставление доступа к базе знаний с ответами на вопросы и советами экспертов и пользователей системы других заказчиков по возможностям настройки.

· регистрация пожеланий и замечаний;

· предоставление рекомендаций по выбору программного и аппаратного обеспечения для работы с СЭД, по процессу регистрации и активации ПО.

Инцидентная поддержка должна предоставляться по телефону, электронной почте и через сайт поддержки системы, и оказывается без ограничений по количеству обращений.
Инцидент считается решенным (закрытым), если Заказчику предоставлена следующая информация:

· рекомендации по устранению инцидента;

· информация о том, какое программное обеспечение необходимо получить для решения инцидента;

· уведомление о том, что инцидент вызван известным дефектом ПО, который будет устранен в следующих версиях;

· уведомление о том, что инцидент вызван несовместимостью аппаратного или программного обеспечения с ПО;

· информация, что инцидент решается при помощи обновления версий ПО;

· информация, что инцидент относится к стороннему продукту, не поддерживаемому ПО.

В случае несогласия с фактом закрытия инцидента, обратившийся администратор Заказчика должен иметь возможность вернуть инцидент в работу любым удобным способом (электронная почта, телефон, сайт поддержки).
Требования к оказанию услуг
1.  Управление работами при внедрении.
Услуга оказывается в течение периода внедрения, но не более 4 (четырех) месяцев.
Услуга позволяет оптимизировать процесс внедрения системы с целью сокращения сроков введения в опытную эксплуатацию и минимизации возможных рисков при внедрении.

На период внедрения закрепленный от исполнителя специалист - руководитель проекта внедрения, обеспечит оперативное закрытие возникающих вопросов как технического, так и методологического характера без дополнительных итераций взаимодействия при внедрении системы.

Внедрение происходит согласно план-графика внедрения, который предоставляется руководителем проекта и согласуется с клиентом, что позволяет видеть весь процесс внедрения прозрачно и понимать сроки внедрения системы.

Результат: Составлен план-график для внедрения системы силами РП. Работы по проекту выполнены, система внедрена заказчику в соответствии с согласованным планом-графиком.

2. Первичная установка ПО

Услуга оказывается в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней с даты подписания договора и предоставления удаленного доступа (подключения) к серверу Заказчика.

Цель: дистанционная установка программного обеспечения на сервер заказчика.

Для оказания услуги Заказчик:

· обеспечивает соответствие средств виртуализации или физический компьютер, где будет установлено ПО, типовым требованиям к ПО. Состав требований содержится в документации на систему, входящую в состав установочных файлов ПО;

· предоставляет специалисту Исполнителя удаленный доступ с правами администратора на средства виртуализации или физический компьютер, где будут устанавливаться ПО;

· предоставляет SSL-сертификат до начала оказания услуги по первичной установке системы, если необходимо, чтобы система была доступна через интернет.

Все компоненты устанавливаются на один компьютер без отказоустойчивости и балансировки нагрузки.

3. Первичная настройка ПО.

Цель: выполнить первичную настройку системы Заказчика;

Требования к видам и результатам работ первичной настройки системы.

Компоненты настройки

Количество настройки (в шт.)

Количество юр. лиц

1

Количество сотрудников

до 100

Виды документов

до 20

Категории договоров

до 5

Шаблоны документов

до 10

Процессы согласования

до 10

Результаты настройки: выполнена начальная настройка системы в соответствии количественными характеристиками.

Первичная настройка выполняется в рамках стандартной функциональности системы до 25 рабочих дней.

4. Настройка модуля интеграции с Диадок.

Цель: настройка интеграции СЭД и сервиса ЭДО Диадок.

Объем оказания услуг, входящих в услугу:

●     консультации по развертыванию модулей «Интеграция с Диадок»; 

●     консультации по подготовке ландшафта;

●     настройка модуля «Интеграция с Диадок»;

●     настройка подключения к сервисам обмена;

●     передача выполненных настроек системы;

●     консультации администратора на всех этапах настройки «Обмена с контрагентами» (Интеграция с Диадок);

●     консультации по вопросам, возникающим непосредственно при работе с данным решением (в течение периода предоставления сервиса).

Заказчик обязуется:
1.  Приобрести и установить сертификаты КЭП для подписания документов при обмене с контрагентами. КЭП должны быть в наличии к старту работ по настройке.

2.  Зарегистрироваться в сервисе ЭДО СФ, загрузить КЭП в сервис.

3.  Выделить администратора, который будет принимать активное участие в настройке и последующем самостоятельном сопровождении настроенной системы.

Результат настройки: обменяться минимум 2-мя документами с одним контрагентом.

Настройка обмена с контрагентами проводится в течение 10 рабочих дней с момента выполнения всех условий со стороны Заказчика, и после проведения Первичной настройки системы.

5. Дистанционный семинар для администратора по настройке системы

Цель: подготовить администратора СЭД для работ по настройке и сопровождению системы.

Требования к структуре семинара:

Знакомство с СЭД:

· Создание документов

· Согласование по регламенту

· Свободное согласование

· Поручения

· Обзор модулей Договоры, Совещания, Контрагенты.

Настройка:
· структуры компании

· создания пользователей

· замещения сотрудников

· календарей рабочего времени

· ограничений видимости организационной структуры

· видов документов

· прав подписи

· регистрации и нумерации документов

· правил согласования документов

· схем вариантов бизнес-процессов

· представления форм карточек

· прав доступа

· ролей

· политик учетных записей

· шаблонов документов

Подготовка одного администратора должно быть дистанционным, длительностью не более 30 часов рабочего времени.

6. Дистанционный семинар для пользователей.

Цель: подготовить основных пользователей (4 группы до 20 человек в каждой) к работе в системе.

Требования к структуре семинара:

· Интерфейс системы;

· Основные объекты системы (документы, задачи, задания, папки, списки, реестры и права доступа к ним);

· Задача на свободное согласование;

· Простая задача.

Подсистема делопроизводство:

· Описание возможностей модуля;

· Обработка входящего письма, рассмотрение его руководителем;

· Работа с поручениями, подготовка ответного исходящего письма;

· Создание и согласование служебной записки;

· Создание и согласование приказа, возможность отправки на ознакомление.

Подсистема договоры:

· Описание возможностей модуля;

· Создание и согласование договора с приложением;

· Создание доп. соглашения к договору;

· Создание и согласование входящего счета на оплату.

Подсистема Финансовые документы:

· Описание возможности модуля;

· Создание финансовых документов;

· Согласование фин.документов;

· Работа с документами из сервиса ЭДО;

· Возможность массовой выгрузки фин. документов для проверяющих органов.

Подсистема Совещания:

· Описание возможностей модуля;

· Создание совещания и повестки совещания;

· Создание протокола совещания;

· Создание поручений на основе протокола совещания.

Подсистема Проекты, Планирование проектов, Портфели и Программы:

· Создание проекта, указание участников и настройка структуры папок проекта;

· Создание плана проекта в виде диаграммы Ганта, указание этапов проекта, ресурсов, финансов и контрольных точек;

· Отправка задачи участнику проекта на выполнение первого этапа из плана проекта;

· Создание документа и выполнение задания по проекту за участника;

· Портфели и программы проектов, структура реестра, отчеты.

Подсистема База знаний:

· Создание области знаний;

· Создание и наполнение статьи.

	
	Иные требования связанные с определением соответствия поставляемого товара, потребностям заказчика
	Сведения о поставляемом лицензионном программном обеспечении должны быть включены в единый реестр российских программ для электронных, вычислительных машин и баз данных, созданный в соответствии со статьей 12.1 Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации».

	3. Требования к результатам

	Товар и услуги должны быть соответственно поставлены и оказаны в полном объеме, в установленный срок и соответствовать предъявляемым в соответствии с документацией и договором требованиям.
Право пользования программой для ЭВМ (лицензионное программное обеспечение) считается предоставленным с момента получения уведомления с данными, необходимыми для получения доступа, и подписания соответствующего акта приема-передачи прав.

Результат оказанных услуг по настройке и сопровождению лицензионного программного обеспечения считается переданным исполнителем и принятым заказчиком с даты подписания акта приема-передачи оказанных услуг.

	4. Место, условия и порядок поставки товара

	Место поставки товара
	г. Южно-Сахалинск, ул. Вокзальная, д. 54А, акционерное общество «Пассажирская компания «Сахалин».

	Условия поставки товара
	Право на пользование лицензионным программным обеспечением предоставляется путем направления на адрес электронной почты заказчика уведомления с логином и паролем для доступа к личному кабинету на сайте с размещенными установочными файлами либо с разрешением на генерацию нового ключа активации лицензии. 

Услуги по настройке и сопровождению лицензионного программного обеспечения могут оказываться исполнителем дистанционно. 

	Сроки поставки товара
	Срок предоставления лицензионного программного обеспечения: в течение 10 (десяти) рабочих дней с момента заключения договора.
Срок оказания услуг по настройке и сопровождению лицензионного программного обеспечения – до 15 декабря 2025 года. 
Срок исполнения договора: декабрь 2025 года. 

	5. Форма, сроки и порядок оплаты

	Форма оплаты
	Оплата осуществляется в безналичной форме путем перечисления денежных средств на счет контрагента.

	Авансирование
	Авансирование не предусмотрено.

	Срок и порядок оплаты
	Оплата поставленного товара и оказанных услуг производится заказчиком в течение 7 (семи) рабочих дней со дня подписания заказчиком документа о приемке товара и оказанных услуг по договору (отдельному этапу договора).

	6. Иные требования

	Не предусмотрены.

	7. Расчет стоимости работ за единицу

	Цена за единицу каждого наименования товара без учета НДС, подлежит снижению пропорционально снижению цены договора без учета НДС, полученному по итогам проведения аукциона (коэффициент тендерного снижения). 


Приложение 1.2

к документации о закупке
ПРОЕКТ ДОГОВОРА
Лицензионный (сублицензионный) договор № _______
г. Южно-Сахалинск                                                                                       «___»_________ 2025 г.

Акционерное общество «Пассажирская компания «Сахалин», именуемое в дальнейшем «Лицензиат» («Сублицензиат»), в лице генерального директора Костыренко Дмитрия Алексеевича, действующего на основании Устава, с одной стороны и 

______________________________, именуемое в дальнейшем «Лицензиар» («Лицензиат»), в лице _________________________, действующего на основании _____________________, с другой стороны, именуемые в дальнейшем «Стороны», заключили настоящий Договор о нижеследующем:
1. ПРЕДМЕТ ДОГОВОРА

1.1. Настоящий договор заключен по результатам проведения аукционных процедур №_________ (протокол от «___» _______ 2025 г. № _______).

1.2. Лицензиар (Лицензиат) обязуется в установленный договором срок поставить Лицензиату (Сублицензиату) лицензионное программное обеспечение систему управления цифровыми процессами и документами, в том числе оказать услугу по настройке и сопровождению программного обеспечения (далее – программное обеспечение и услуги соответственно), а Лиценциат (Сублицензиат) обязуется уплатить Лицензиару (Лицензиату) вознаграждение.

1.3. Исключительное право на программное обеспечение принадлежит _____________________ (указать правообладателя исключительного права).
Количество одновременных пользователей - ___________ (не менее 85). 

1.4. Описание программного обеспечения, наименование модулей и решений, входящих в его состав установлены в Техническом задании (Приложении № 1 к настоящему договору). 
1.5. Программное обеспечение включено в Единый реестр российских программ для электронных вычислительных машин и баз данных, регистрационный номер: ________ (указывается регистрационный номер).

1.6. В соответствии с настоящим договором Лицензиату (Сублицензиату) предоставляется право использования программного обеспечения в соответствии с его функциональностью, воспроизведения для инсталляции и запуска, а также право изготовления копии дистрибутива программного обеспечения исключительно для архивных целей. 
Способы использования программного обеспечения не должно противоречить его условиям и обычному использованию программного обеспечения, а также не должно ущемлять необоснованным образом законные интересы Лицензиара (Лицензиата).
1.7. Право использования программного обеспечения предоставляется только Лицензиату (Сублицензиату) исключительно в объеме, оговоренном настоящим Договором. Лицензиат (Сублицензиат) не вправе передавать полученные от Лицензиара (Сублицензиата) права на использование программного обеспечения третьим лицам (заключать сублицензионные договоры), если нет письменного согласия Лицензиара (Лицензиата) на иное.
1.8. Лицензиар (Лицензиат) предоставляет Лицензиату (Сублицензиату) право использования программного обеспечения на срок всего периода действия исключительных прав.

1.9. Лицензиар (Лицензиат) оказывает Лицензиату (Сублицензиату) услуги: 

- по управлению работами при внедрении Лицензиаром (Лицензиатом) системы управления цифровыми процессами и документами, на срок не более 4 (четыре) месяца с даты заключения договора;
- по первичной установке программного обеспечения на сервере Лицензиата (Сублицензиата). Услуга оказывается в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней с даты подписания договора и предоставления удаленного доступа (подключения) к серверу Лицензиата (Сублицензиата);

- по первичной настройке программного обеспечения. Услуга оказывается в течение 25 (двадцати пяти) рабочих дней после первичной установки при условии предоставления Лицензиатом (Сублицензиатом) удаленного доступа к установленной системе и предоставлении необходимой для настройки информации;

- по настройке модуля интеграции с Диадок. Услуга оказывается в течение 10 (десяти) рабочих дней после первичной настройки при условии предоставления необходимой информации и предоставления удаленного доступа к установленной системе;
- по проведению дистанционных семинаров для администраторов и пользователей системы. 

Требования к услугам и условия их оказания установлены в Техническом задании (Приложении № 1 к настоящему договору).
1.10. Лицензиар (Лицензиар) дополнительно оказывает услуги по сопровождению программного обеспечения путем предоставления пакета консультаций. Начало оказания услуг по предоставлению пакета консультаций является дата предоставления доступа к программному обеспечению. Количество часов консультаций по использованию и администрированию программного обеспечения и количество консультаций по настройке системы с помощью стандартной функциональности определяется в Техническом задании (Приложении № 1 к настоящему договору).
Консультации предоставляются в форме ответа на обращение, направленное Лицензиару (Лицензиату) через сайт и(или) электронную почту, либо в виде консультации по видеоконференцсвязи и(или) телефону. 
Территория использования программного обеспечения: Российская Федерация. 

2. СТОИМОСТЬ, ПОРЯДОК ОПЛАТЫ

2.1. Цена договора составляет ________(______________) рублей __ копеек с учетом НДС ________(______________) рублей __ копеек (или НДС не облагается на основании____________), в том числе: 

стоимость лицензионного программного обеспечения ______________ (_____________) рублей ___ копеек, НДС не облагается на основании подпункта 26 пункта 2 статьи 149 Налогового кодекса РФ;

стоимость услуг по настройке и сопровождению лицензионного программного обеспечения ___________________ (_______________) рублей ___ копеек, с учетом НДС ________(______________) рублей __ копеек (или НДС не облагается на основании____________).
Цена является твердой и изменению не подлежит. 

2.2. Цена договора включает все расходы Лицензиара (Лицензиата), в том числе расходы на предоставление программного лицензионного обеспечения, оказание услуг по его настойке и сопровождению, накладные расходы и все предусмотренные законодательством РФ налоги, сборы и обязательные платежи.

2.3. Оплата поставленного программного обеспечения и оказанных услуг производится Лицензиатом (Сублицензиатом) в течение 7 (семи) рабочих дней со дня подписания Сторонами акта приема-передачи прав, акта приема-передачи оказанных услуг и получения Лицензиатом (Сублицензиатом) полного комплекта документов (счета, счета-фактуры и других документов, предусмотренных договором). 
2.4. В случае нарушения Лицензиаром (Лицензиатом), являющимся субъектом малого и среднего предпринимательства, сроков представления комплекта первичных документов, Лицензиар (Лицензиат) уплачивает Лицензиату (Сублицензиату) штраф в размере 2,3% от стоимости поставленного программного обеспечения и оказанной услуги, подтвержденной документами, представленными в нарушение установленного договором срока в течение 10 (десяти) календарных дней с даты предъявления Лицензиатом (Сублицензиатом) письменного требования
.
2.5. Лицензиар (Лицензиат) предоставляет Лицензиату (Сублицензиату) счета-фактуры, оформленные в сроки и в соответствии с требованиями Налогового кодекса Российской Федерации и постановления Правительства РФ от 26.12.2011 №1137 «О формах и правилах заполнения (ведения) документов, применяемых при расчетах по налогу на добавленную стоимость». Кроме того, Лицензиар (Лицензиат) предоставляет Лицензиату (Сублицензиату) надлежащим образом заверенные копии документов, подтверждающих право уполномоченных лиц Лицензиара (Лицензиата) на подписание счетов-фактур
. 
2.6. Лицензиат (Сублицензиат) не несет ответственность за нарушение сроков оплаты в случае непредоставления либо предоставления ненадлежащим образом оформленных документов на оплату и (или) предоставления неполного пакета документов на оплату Лицензиаром (Лицензиатом).

2.7. В случае нарушения Лицензиаром (Лицензиатом) сроков представления комплекта документов, указанных в договоре, Лицензиат (Сублицензиат) вправе применить увеличение срока окончательного расчета соразмерно сроку просрочки представления комплекта документов.

2.8. Обязанность Лицензиата (Сублицензиата) по оплате поставленного Товара и оказанных Услуг считается исполненной в момент списания денежных средств со счета Лицензиата (Сублицензиата).
3. ПОРЯДОК СДАЧИ И ПРИЕМКИ ПЕРЕДАННЫХ ПРАВ И РЕЗУЛЬАТАТА ОКАЗАННЫХ УСЛУГ
3.1. Право пользования программой для ЭВМ (лицензионным программным обеспечением) передается Лицензиату (Сублицензиату) путем направления уведомления с данными, необходимыми для получения доступа. Одновременно, при направлении уведомления Лицензиар (Лицензиат) представляет Лицензиату (Сублицензиату) подписанный акт приема-передачи прав в двух экземплярах, счет.
Датой предоставления прав пользования программой для ЭВМ считается дата получения Лицензиатом (Сублицензиатом) уведомления с данными, необходимыми для получения доступа. 

3.2. Не позднее 5 (пяти) дней после окончания оказания услуг Лицензиар (Лицензиат) представляет Лицензиату (Сублицензиату) подписанный со своей стороны акт приема-передачи в двух экземплярах, счет, счет-фактуру. 

3.2. Лицензиат (Сублицензиату) в течение 5 (пяти) календарных дней с момента получения от Лицензиару (Лицензиату) акта приема-передачи направляет Лицензиару (Лицензиату) подписанный акт приема-передачи или мотивированный отказ от приемки услуг с перечнем недостатков. Мотивированный отказ от приемки услуг может являться основанием для уменьшения суммы, подлежащей оплате.

3.3. Акты приема-передачи, счета-фактуры, счета и другие документы, связанные с исполнением настоящего договора, направляются по адресу: г. Южно-Сахалинск, ул. Вокзальная, д. 54 «А».

3.4. В случае мотивированного отказа от приемки услуг Лицензиат (Сублицензиат) вправе по своему выбору потребовать:

3.4.1. безвозмездного устранения недостатков, указав требование и сроки его выполнения в мотивированном отказе;

3.4.2. соразмерного уменьшения цены настоящего договора.

Невыполнение требования Лицензиата (Сублицензиата), предъявленного в соответствии с настоящим пунктом в установленный срок, также может служить основанием для расторжения настоящего договора и применения последствий, указанных в пункте 9.5 настоящего договора.
4. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ СТОРОН

4.1. Лицензиар (Лицензиат) обязан:

4.1.1. Поставить программного обеспечения и оказать услуги в соответствии с требованиями настоящего договора и технического задания к нему, законодательства Российской Федерации, требованиями, обычно предъявляемыми к поставке данного вида товара и оказанию данного вида услуг.

4.1.2. Поставить программное обеспечение и оказать услуги в установленные договором сроки. 
4.1.3. Разработать и согласовать с Лицензиатом (Сублицензиатом) график оказания услуг с учетом последовательности этапов настройки лицензионного программного обеспечения. 
4.1.4. Информировать Лицензиата (Сублицензиата) об обстоятельствах, которые создают невозможность поставки программного обеспечения и оказания услуг, путем направления письменного уведомления по адресам, указанным в настоящем договоре, а также предпринять все возможные и необходимые для устранения таких обстоятельств меры. 
4.1.5. По требованию Лицензиата (Сублицензиата) устранять недостатки, выявленные при проверке качества оказания услуги, а также исполнять полученные в ходе оказания услуг указания Лицензиата (Сублицензиата), если такие указания не противоречат условиям настоящего договора и не представляют собой вмешательство в деятельность Лицензиара (Лицензиата).
4.1.6. Предоставлять Лицензиату (Сублицензиату) в срок до 15 (пятнадцатого) числа месяца, следующего за отчетным кварталом акт сверки взаиморасчетов по состоянию на 31 марта, 30 июня, 30 сентября и 31 декабря текущего года.
4.2. Лицензиар (Лицензиат) вправе: 

4.2.1. Оказывать услуги своими силами и/или привлекать за свой счет для оказания услуг третьих лиц по согласованию с Лицензиатом (Сублицензиатом). Все исполненное третьими лицами принимается Лицензиатом (Сублицензиатом) как исполненное Лицензиаром (Лицензиатом).
4.3. Лицензиат (Сублицензиат) обязан: 

4.3.1. Предоставить Лицензиару (Лицензиату) информацию и удаленный доступ, необходимые для оказания услуг.

4.3.2. Принять и оплатить поставленное программное обеспечение и оказанные услуги в установленный срок в соответствии с условиями настоящего договора.

4.3.4. Информировать Лицензиара (Лицензиата) о претензиях к качеству полученного программного обеспечения и оказанных услуг.
4.3.5. Не передавать третьим лицам без согласия Лицензиара (Лицензиата) документы, полученных в ходе исполнения настоящего договора, в том числе инструкции, документацию по использованию системы, технические материалы, методические материалы, технические проекты, шаблоны приказов и регламентирующих документов, 
4.4. Лицензиат (Сублицензиат) вправе:

4.4.1. В любое время проверять качество и срок оказания услуг, не вмешиваясь в деятельность Лицензиара (Лицензиата). 

4.5. Обо всех изменениях сведений, указанных в разделе 11 настоящего Договора, стороны обязуются известить друг друга в течение 5 (пяти) рабочих дней с даты их изменения. 
5. ГАРАНТИИ
5.1. Лицензиар (Лицензиат) подтверждает, что на момент предоставления Лицензиату (Сублицензиату) права использования программного обеспечения он является его законным и правомерным владельцем (обладателем), а указанное право не заложено, не арестовано, не является предметом исков третьих лиц.

5.2. В течение 12 (двенадцати) месяцев с момента предоставления права использования программным обеспечением Лицензиар (Лицензиат) гарантирует работоспособность установленной версии программного обеспечения в соответствии с условиями, определенными настоящим договоров и техническим заданием.
5.3. В случае обнаружения ошибок в работе программного обеспечения в рамках периода, указанного в пункте 5.2 настоящего договора, Лицензиар (Лицензиат) гарантирует их устранение или предоставляет рекомендации, позволяющие устранить сбой и восстановить нормальное использование программного обеспечения. 
5.4. Лицензиар (Лицензиат) не несет ответственности за: 

- доступность интернета со стороны Лицензиата (Сублицензиата);

- сбои в работе программного обеспечения в случаях его несовместимости с конкретной конфигурацией программных и аппаратных средств, используемых Лицензиатом (Сублицензиатом) (пользователями) на своих компьютерах; 

- внесение Лицензиатом (Сублицензиатом) изменений в программные файлы программного обеспечения;

- нарушение целостности информации компьютерными «вирусами» или неквалифицированными действиями Лицензиата (Сублицензиата) (пользователей).

5.5. Лицензиар (Лицензиат) гарантирует Лицензиату (Сублицензиату) предоставление права использования новых версий программного обеспечения, вышедших в течение 12 (двенадцати) месяцев с момента предоставления права использования программного обеспечения, и оповещение Лицензиата (Сублицензиата) об их выходе по электронной почте. 

5.6. Услуги Лицензиара (Лицензиата) по установке и адаптации новых версий программного обеспечения являются дополнительными, в стоимость договора не включены.

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

5.8. Лицензиар (Лицензиат) гарантирует неразглашение конфиденциальной информации, ставшей ему известной в ходе исполнения настоящего договора. Информация о факте использования программным обеспечением Лицензиатом (Сублицензиатом) не является конфиденциальной.
6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН

6.1. Лицензиар (Лицензиат) несет ответственность перед Лицензиатом (Сублицензиатом) за действия своих работников, а также привлекаемых им к оказанию услуг третьих лиц как за собственные действия.

6.2. В случае нарушения сроков поставки программного обеспечения и оказания услуг и (или) срока устранения недостатков результата оказанных услуг Лицензиар (Лицензиат) уплачивает Лицензиату (Сублицензиату) неустойку в размере 0,1% от стоимости программного обеспечения оказанной услуги за каждый день просрочки, но не более 10,0% от цены договора.

6.3. В случае нарушения сроков оплаты поставленного программного обеспечения и оказанных услуг Лицензиат (Сублицензиат) уплачивает Лицензиару (Лицензиату) неустойку в размере 0,1% от стоимости программного обеспечения и (или) оказанных услуг, оплата которых просрочена, за каждый день просрочки, но не более 10,0 % от цены договора.
6.4. В случае неисполнения или ненадлежащего исполнения условий настоящего договора, несоответствия поставленного программного обеспечения и (или) оказанных услуг условиям договора, Лицензиар (Лицензиат) уплачивает Лицензиату (Сублицензиату) штраф в размере 5% от цены договора.

В случае возникновения при этом у Лицензиата (Сублицензиата) каких-либо убытков Лицензиар (Лицензиат) возмещает такие убытки Лицензиату (Сублицензиату) в полном объеме сверх штрафа. 

6.5. Перечисленные в настоящем договоре штрафные санкции и убытки могут быть взысканы Лицензиатом (Сублицензиатом) путем: 

- удержания причитающихся сумм при оплате счетов Лицензиара (Лицензиата);

- удержания неустойки из денежных средств, перечисленных в качестве обеспечения исполнения обязательств по договору;

- удержания неустойки из банковской гарантии, предоставленной Лицензиаром (Лицензиатом) в качестве обеспечения исполнения обязательств по договору. 
Если Заказчик не удержит по какой-либо причине сумму штрафных санкций и убытков, Лицензиар (Лицензиат) обязуется уплатить такую сумму по первому письменному требованию Лицензиата (Сублицензиата). 

6.6. В случаях, не предусмотренных настоящим договором, за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязательств по настоящему договору стороны несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6.7. Уплата Лицензиаром (Лицензиатом) неустойки, штрафа и возмещение убытков не освобождают Лицензиара (Лицензиата) от выполнения обязательств в натуре по настоящему договору. 
7. РАЗРЕШЕНИЕ СПОРОВ

7.1. Все споры, возникающие при исполнении настоящего договора, разрешаются Сторонами путем переговоров.
7.2. Если Стороны не придут к соглашению путем переговоров, все споры рассматриваются в претензионном порядке.

7.3. До предъявления иска, вытекающего из Договора, сторона, считающая, что ее права нарушены (далее заинтересованная сторона), обязана направить другой стороне письменную претензию.

7.4. Претензия должна содержать требования заинтересованной стороны и их обоснование с указанием нарушенных другой стороной норм законодательства РФ и (или) условий Договора. К претензии должны быть приложены копии документов, подтверждающие изложенные в ней обстоятельства. 

7.5. Сторона, которая получила претензию, обязана ее рассмотреть и направить другой стороне мотивированный письменный ответ в течение 20 (двадцати) дней с момента получения претензии.

7.6. В случае если споры не урегулированы Сторонами с помощью переговоров и в претензионном порядке, то они передаются заинтересованной Стороной в Арбитражный суд Сахалинской области.
8. АНТИКОРРУПЦИОННАЯ ОГОВОРКА

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

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

8.2. В случае возникновения у Стороны подозрений, что произошло или может произойти нарушение каких-либо положений пункта 8.1 настоящего раздела, соответствующая Сторона обязуется уведомить об этом другую Сторону в письменной форме. В письменном уведомлении Сторона обязана сослаться на факты или предоставить материалы, достоверно подтверждающие или дающие основание предполагать, что произошло или может произойти нарушение каких-либо положений пункта 8.1 настоящего раздела другой Стороной, ее аффилированными лицами, работниками или посредниками.

Каналы уведомления АО «ПКС» о нарушениях каких-либо положений пункта 8.1 настоящего раздела: 8 800 250 24 27, электронной почте antikorr@pk-sakhalin.ru.
Каналы уведомления Лицензиара (Лицензиата) о нарушениях каких-либо положений пункта 8.1 настоящего раздела: 
, электронная почта

Сторона, получившая уведомление о нарушении каких-либо положений пункта 8.1 настоящего раздела, обязана рассмотреть уведомление и сообщить другой Стороне об итогах его рассмотрения в течение пяти рабочих дней с даты получения письменного уведомления.

8.3. Стороны гарантируют осуществление надлежащего разбирательства по фактам нарушения положений пункта 8.1 настоящего раздела с соблюдением принципов конфиденциальности и применение эффективных мер по предотвращению возможных конфликтных ситуаций. Стороны гарантируют отсутствие негативных последствий как для уведомившей Стороны в целом, так и для конкретных работников уведомившей Стороны, сообщивших о факте нарушений.

8.4. В случае подтверждения факта нарушения одной Стороной положений пункта 8.1 настоящего раздела и/или неполучения другой Стороной информации об итогах рассмотрения уведомления о нарушении в соответствии с пунктом 8.2 настоящего раздела, другая Сторона имеет право расторгнуть настоящий Договор в одностороннем внесудебном порядке путем направления письменного уведомления не позднее, чем за 30 - (тридцать) календарных дней до даты прекращения действия настоящего Договора.
9. ПОРЯДОК ВНЕСЕНИЯ ИЗМЕНЕНИЙ, ДОПОЛНЕНИЙ В ДОГОВОР И 

ЕГО РАСТОРЖЕНИЯ

9.1. В настоящий договор могут быть внесены изменения и дополнения, которые оформляются сторонами дополнительными соглашениями к настоящему договору.

9.2. Стороны вправе расторгнуть настоящий договор (отказаться от исполнения настоящего договора) по основаниям, в порядке и с применением последствий, предусмотренных настоящим договором и законодательством Российской Федерации. При этом Лицензиат (Сублицензиат) вправе в любое время расторгнуть настоящий договор в одностороннем порядке.

9.3. Расторжение настоящего договора в одностороннем порядке (отказ от исполнения настоящего договора) осуществляется путем направления одной стороной письменного уведомления об этом другой стороне не позднее, чем за 30 (тридцать) календарных дней до даты прекращения действия настоящего договора. 

Настоящий договор считается прекращенным с даты, указанной в уведомлении.

9.4. В случае расторжения настоящего договора (отказа от исполнения настоящего договора) по причине невозможности исполнения настоящего договора, возникшей по вине Лицензиата (Сублицензиата) или по причине, за которые ни одна из сторон не отвечает, оплате подлежат фактически понесенные, документально подтвержденные Лицензиаром (Лицензиатом) расходы до даты получения Лицензиаром (Лицензиатом) уведомления. 

9.5. В случае расторжения настоящего договора (отказа от исполнения настоящего договора) по причинам, связанным с ненадлежащим выполнением Лицензиаром (Лицензиатом) условий настоящего договора, несоответствием результатов услуг требованиям настоящего договора, Лицензиар (Лицензиат) не вправе требовать оплаты, а также обязан вернуть полученные по настоящему договору денежные средства и возместить убытки Лицензиату (Сублицензиату) в течение 7 (семи) календарных дней с даты предъявления Лицензиатом (Сублицензиатом) соответствующего требования.

9.6. Лицензиат (Сублицензиат) вправе расторгнуть настоящий Договор в одностороннем порядке в случае совершения персоналом Лицензиара (Лицензиата) или привлеченными им для оказания услуг по настоящему договору третьими лицами противоправных действий, без возмещения Лицензиар (Лицензиат) расходов, понесенных в связи с досрочным расторжением договора. 
10. СРОК ДЕЙСТВИЯ ДОГОВОРА

10.1. Настоящий договор вступает в силу с даты его подписания Сторонами и действует до 31 декабря 2025 года, а в части взаиморасчетов – до полного выполнения обязательств Сторон.

10.2. Окончание срока действия договора не освобождает Стороны от ответственности за его нарушение.
11. ПРОЧИЕ УСЛОВИЯ

11.1. При изменении адресов, банковских реквизитов, органов управления Стороны обязаны информировать об этом друг друга в письменной форме в пятидневный срок со дня таких изменений.

11.2. Вся переписка, касающихся исполнения условий настоящего договора осуществляется Сторонами по адресам, телефонам, факсам, адресам электронной почты, указанным в разделе 12 настоящего договора. 

Все уведомления и сообщения, отправленные Сторонами друг другу по адресам электронной почты и/или по телефонным номерам, признаются Сторонами официальной перепиской в рамках настоящего договора.

11.3. Датой передачи соответствующего сообщения считается день отправления факсимильного сообщения или сообщения электронной почты.

11.4. Ответственность за получение сообщений и уведомлений вышеуказанным способом лежит на получающей Стороне. Сторона, направившая сообщение, не несет ответственности за задержку доставки сообщения, если такая задержка явилась результатом неисправности систем связи, действия/бездействия провайдеров или иных форс-мажорных обстоятельств.

Ответственность за предоставление недостоверных реквизитов и возникшие в связи с этим у Сторон последствия в части невозможности исполнения обязательств по настоящему договору и убытки, принимает на себя Сторона, предоставившая недостоверные сведения.

11.5. Стороны осуществляют электронный документооборот по телекоммуникационным каналам связи с применением усиленной квалифицированной электронной подписи в соответствии с порядком, определенным в приложении № 2 к настоящему договору
. 

11.6. Стороны согласовали применение Налоговой оговорки, приведенной в приложении № 3 к настоящему договору.

11.7. Настоящий договор заключен в двух экземплярах, имеющих одинаковую силу, по одному для каждой из Сторон. Все приложения к настоящему договору, дополнительные соглашения, и изменения составляют его неотъемлемую часть.

11.8. Во всем остальном, что не предусмотрено настоящим договором, Стороны будут руководствоваться законодательством Российской Федерации.

11.9. К настоящему договору прилагаются:

- Техническое задание (Приложение № 1);

- Порядок электронного документооборота (Приложение № 2);

- Налоговая оговорка (Приложение № 3).

Все приложения к настоящему договору составляют его неотъемлемую часть.
12. АДРЕСА, РЕКВИЗИТЫ И ПОДПИСИ СТОРОН

	«Лицензиат» («Сублицензиат»):

Акционерное общество «Пассажирская компания «Сахалин» (АО «ПКС»)

Юридический адрес: 693000,

г. Южно-Сахалинск, ул. Вокзальная, 54-А

ИНН/КПП 6501243453/650101001

Расчетный счет № 40702810908020008931

в филиале Банк ВТБ (ПАО) 

в г. Хабаровске

Корреспондентский счет 

№ 30101810400000000727

БИК  040813727

Тел. (4242) 71-31-99, 71-22-59

Факс (4242) 71-30-89

e-mail: Dialog@pk-sakhalin.ru
Генеральный директор 

____________________/Д.А. Костыренко/

	«Лицензиар» («Лицензиат»):

_________________/______________/


Приложение № 1 к договору от «____»__________2025 г.
№ ______________________
Техническое задание

	1. Наименование закупаемых товаров, их количество, цены за единицу товара, услуги и цена договора

	№ п/п
	Наименование товара
	Код товара по Общероссийскому классификатору продукции по видам экономической деятельности ОК 034-2014 (КПЕС 2008) (ОКПД 2)
	Установлен национальный режим в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 23 декабря 2024 г. № 1875
	Информация о способе подтверждения страны происхождения товаров
	Ед. изм.
	Количество
	Цена за единицу без учета НДС, руб.
	Всего без учета НДС, руб.
	Всего с учетом всех налогов, включая НДС, руб.

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	1.
	Поставка лицензионного программного обеспечения системы управления цифровыми процессами и документами
	62.01.29.000
	Запрет
	Сведения о номере реестровой записи единого реестра российских программ для электронных вычислительных машин и баз данных
	шт.
	1
	
	
	

	1.1.
	Лицензионное программное обеспечение (право пользования программой для ЭВМ)
	-
	-
	-
	-
	-
	
	
	

	1.2.
	Оказание услуги по настройке и сопровождению программного обеспечения 
	-
	-
	-
	-
	-
	
	
	

	Цена договора без учета НДС, руб.
	

	Цена договора, с учетом всех налогов, включая НДС, руб.
	

	Обоснование цены договора, цены единицы товара, включая информацию о расходах на перевозку, страхование, уплату таможенных пошлин, налогов и других обязательных платежей
	Цена договора, цена единицы товара включает все расходы Исполнителя, в том числе расходы на предоставление программного лицензионного обеспечения, оказание услуг по его настойке и сопровождению, накладные расходы и все предусмотренные законодательством РФ налоги, сборы и обязательные платежи. 

	Применяемая при расчете цены ставка НДС
	Стоимость лицензионного программного обеспечения НДС не облагается на основании подпункта 26 пункта 2 статьи 149 Налогового кодекса РФ.

Стоимость оказания услуг по настройке и сопровождению программного обеспечения облагается НДС по ставке 20%

	2. Требования к товару

	Поставка лицензионного программного обеспечения системы управления цифровыми процессами и документами
	Нормативные документы, согласно которым установлены требования
	Федеральный закон от 27.07.2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации».

	
	Технические и функциональные характеристики товара
	Заполняется в соответствии с Техническим предложением участника.

	
	Иные требования связанные с определением соответствия поставляемого товара, потребностям заказчика
	Сведения о поставляемом лицензионном программном обеспечении должны быть включены в единый реестр российских программ для электронных, вычислительных машин и баз данных, созданный в соответствии со статьей 12.1 Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»: (указывается реестровая запись).

	3. Требования к результатам

	Товар и услуги должны быть соответственно поставлены и оказаны в полном объеме, в установленный срок и соответствовать предъявляемым в соответствии с документацией и договором требованиям.
Право пользования программой для ЭВМ (лицензионное программное обеспечение) считается предоставленным с момента получения уведомления с данными, необходимыми для получения доступа, и подписания соответствующего акта приема-передачи прав.

Результат оказанных услуг по настройке и сопровождению лицензионного программного обеспечения считается переданным исполнителем и принятым заказчиком с даты подписания акта приема-передачи оказанных услуг.

	4. Место, условия и порядок поставки товара

	Место поставки товара
	г. Южно-Сахалинск, ул. Вокзальная, д. 54А, акционерное общество «Пассажирская компания «Сахалин».

	Условия поставки товара
	Право на пользование лицензионным программным обеспечением предоставляется путем направления на адрес электронной почты заказчика уведомления с логином и паролем для доступа к личному кабинету на сайте с размещенными установочными файлами либо с разрешением на генерацию нового ключа активации лицензии. 

Услуги по настройке и сопровождению лицензионного программного обеспечения могут оказываться исполнителем дистанционно. 

	Сроки поставки товара
	Срок предоставления лицензионного программного обеспечения: в течение 10 (десяти) рабочих дней с момента заключения договора.

Срок оказания услуг по настройке и сопровождению лицензионного программного обеспечения – до 15 декабря 2025 года. 

Срок исполнения договора: декабрь 2025 года. 


	от Лицензиара (Лицензиата)
	от Лицензиата (Сублицензиата) 

	Генеральный директор АО «ПКС»

____________________/Д.А. Костыренко

М.п.
	


Приложение № 2 к договору 
от «___»______ 20___ г. №_______________

Порядок электронного документооборота

1. Общие положения

1. Для целей настоящего Порядка используются следующие основные понятия:

1) электронная подпись – информация в электронной форме, которая присоединена к другой информации в электронной форме (подписываемой информации) или иным образом связана с такой информацией и которая используется для определения лица, подписывающего информацию;

2) квалифицированная электронная подпись – вид усиленной электронной подписи, ключ проверки которой указан в квалифицированном сертификате, для создания и проверки которой используются средства электронной подписи, имеющие подтверждение соответствия требованиям, установленным Федеральным законом от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

3) квалифицированный сертификат ключа проверки электронной подписи – сертификат ключа проверки электронной подписи, соответствующий требованиям, установленным Федеральным законом от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ и иными принимаемыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, созданный  аккредитованным удостоверяющим центром либо федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным в сфере использования электронной подписи, и являющейся в связи с этим официальным документом;

4) удостоверяющий центр – юридическое лицо, индивидуальный предприниматель либо государственный орган или орган местного самоуправления, осуществляющий функции по созданию и выдаче сертификатов ключей проверки электронных подписей, а также иные функции возложенные на него законодательством;

5) машиночитаемая доверенность (МЧД) – доверенность, выданная в электронной форме от имени юридического лица, подписанная квалифицированной электронной подписью юридического лица, с указанием в качестве владельца квалифицированного сертификата лица, уполномоченного действовать без доверенности; или квалифицированной электронной подписью лица, которому выдана доверенность с правом передоверия; или квалифицированной электронной подписью нотариуса в случае, если доверенность, в том числе доверенность, выданная в порядке передоверия, удостоверена нотариусом.

6) оператор электронного документооборота – организация, обеспечивающая обмен открытой и конфиденциальной информацией по телекоммуникационным каналам связи в рамках электронного документооборота между Сторонами, удовлетворяющая требованиям ФНС России к операторам электронного документооборота;

7) электронный документ – это документированная информация, представленная в электронной форме, то есть в виде, пригодном для восприятия человеком с использованием электронных вычислительных машин, а также для передачи по информационно-телекоммуникационным сетям или обработки в информационных системах;

8) электронный первичный документ – первичный учетный документ в электронной форме, составленный в соответствии с Федеральным законом от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете» и подписанный электронной подписью, отвечающей требованиям Федерального закона от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

9) электронный счет-фактура – это счет-фактура в электронной форме, составленный в соответствии с требованиями статьи 169 Налогового кодекса Российской Федерации и подписанный электронной подписью;

10) направляющая сторона – Сторона, направляющая электронный документ по телекоммуникационным каналам связи другой Стороне;

11) получающая сторона – Сторона, получающая от направляющей стороны электронный документ по телекоммуникационным каналам связи. 
2. При осуществлении электронного документооборота Стороны руководствуются:
Гражданским кодексом Российской Федерации;

Налоговым кодексом Российской Федерации;

Федеральным законом от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

Федеральным законом от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;

порядком выставления и получения счетов-фактур в электронной форме по телекоммуникационным каналам связи с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, утвержденным приказом Министерства финансов Российской Федерации от 5 февраля 2021 г. № 14н;

договором с оператором электронного документооборота.

2. Электронными документами, которыми обмениваются Стороны, являются:

– товарная накладная формы ТОРГ-12; 

-акт выполненных работ (оказанных услуг);

-счет-фактура;

- корректировочная товарная накладная формы ТОРГ-12;

-корректировочный акт выполненных работ (оказанных услуг);

-корректировочный счет-фактура;

- универсальный передаточный документ;

- корректировочный универсальный передаточный документ;

- иные документы, предусмотренные условиями настоящего Договора
.

2. Порядок обмена электронными документами

4. Для обмена электронными первичными документами Стороны до начала осуществления обмена электронными документами должны в установленном законодательством порядке:

1) получить квалифицированные сертификаты электронной подписи;

2) заключить договор с Оператором;

3) обеспечить выпуск МЧД (формат Минцифры версии 003):

- в случае выдачи МЧД, подписанной лицом, уполномоченным действовать без доверенности, обеспечить ее загрузку на Цифровую платформу распределенного реестра ФНС (https://m4d.nalog.gov.ru/emchd);

- в случае выдачи МЧД в порядке передоверия обеспечить единоразовую передачу получающей стороне файла МЧД, выпущенной в порядке передоверия в формате .xml, и файла открепленной подписи доверенности в формате .sig. 

С учетом соблюдения требований к защите персональных данных передача файла МЧД возможна с использованием корпоративной электронной почты после его архивации архиватором 7-Zip или WinRAR и защиты архива паролем. Требования к паролю: длина не менее 8 символов, одновременно включает цифры, буквы в различных регистрах и специализированные символы. Пароль должен доводиться до получателя почтового сообщения любым иным удобным способом (в телефонном сообщении, по SMS и т.п.).

Файл с визуализацией XML файлов МЧД в формате .pdf, файл МЧД в формате .xml и файл открепленной подписи доверенности в формате .sig, сформированных в АС Сервис ЭП, можно также выгрузить из системы в соответствии с п. 4.12 руководства пользователя АС Сервис ЭП. Модуль МЧД.

5. Электронные первичные документы и электронные счета-фактуры, которыми обмениваются Стороны, должны быть сформированы по формату, утвержденному ФНС России, действующему на дату выставления документа. В случае, если действует более одного формата одновременно, то применяется формат, согласованный Сторонами.

Иные электронные документы (в том числе первичные), которыми обмениваются Стороны, формируются по согласованному Сторонами формату и подписываются электронной подписью в соответствии с Федеральным законом от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи».

6. Электронный документ признается равнозначным аналогичному подписанному собственноручной подписью документу на бумажном носителе при одновременном соблюдении следующих условий:

1) подтверждена действительность квалифицированного сертификата ключа проверки электронной подписи, с помощью которой подписан данный электронный документ, на дату его подписания;

2) получен положительный результат проверки принадлежности владельцу квалифицированного сертификата квалифицированной электронной подписи, с помощью которой подписан данный электронный документ;

3) подтверждено отсутствие изменений, внесенных в электронный документ после его подписания;

4) квалифицированная электронная подпись, с помощью которой подписан электронный документ, используется с учетом ограничений, содержащихся в квалифицированном сертификате.
7. При соблюдении условий, приведенных в пункте 6 настоящего Порядка, электронный документ должен приниматься Сторонами к учету в качестве первичного учетного документа. Согласно части 4 статьи 6 Федерального закона от 6 апреля 2011 г. 
№ 63-ФЗ, одной электронной подписью могут быть подписаны несколько связанных между собой электронных документов (пакет электронных документов). При подписании электронной подписью пакета электронных документов каждый из электронных документов, входящих в этот пакет, считается подписанным электронной подписью того вида, которой подписан пакет электронных документов. Применение данного положения применяется по соглашению Сторон. 

Исключение составляют случаи, когда в состав пакета электронных документов лицом, подписавшим пакет, включены электронные документы, созданные иными лицами (органами, организациями) и подписанные ими тем видом электронной подписи, который установлен законодательством Российской Федерации для подписания таких документов. В этих случаях электронный документ, входящий в пакет, считается подписанным лицом, первоначально создавшим такой электронный документ, тем видом электронной подписи, которым этот документ был подписан при создании, вне зависимости от того, каким видом электронной подписи подписан пакет электронных документов.

8. Подписание электронного документа, бумажный аналог которого должен содержать подписи и (или) печати обеих Сторон, осуществляется путем последовательного подписания данного электронного документа каждой из Сторон. 

9. Каждая из Сторон несет ответственность за обеспечение конфиденциальности ключей квалифицированной электронной подписи, недопущение использования принадлежащих ей ключей без ее согласия, а также за подписание документов лицами, имеющими необходимые полномочия и МЧД, своевременно предоставленные другой стороне.

10. В случае невозможности производить обмен электронными документами (в т.ч. при неполучении извещений о получении электронного документа, при отсутствии любого вида связи получающей стороной и пр.) направляющая сторона оформляет документы на бумажных носителях в письменном виде, кроме документов, оформляемых в отношении товаров, подлежащих прослеживаемости или маркировке.

11. Квалифицированная электронная подпись, которой подписан электронный документ, удовлетворяющий условиям, перечисленным в пункте 6 настоящего Порядка, признается действительной до тех пор, пока решением суда не установлено иное.

12. Проверка действительности сертификата электронной подписи производится в соответствии с регламентом удостоверяющего центра.

	От Лицензиара (Лицензиата):

Генеральный директор АО «ПКС» 
	От Лицензиата (Сублицензиата): 



	___________________/Д.А. Костыренко


	


Приложение № 3
к договору от «___»______ 20___ г.

№ ________________

Налоговая оговорка

Для целей настоящей Налоговой оговорки под термином «Контрагент» понимается (понимаются) ____________________________________________ являющийся (являющиеся) ________________________________  по договору ______________________ .

1. В соответствии со статьей 431.2 Гражданского кодекса Российской Федерации:

1.1. Стороны заверяют друг друга об обстоятельствах, имеющих значение для заключения, исполнения и/или прекращения настоящего Договора, а именно в том, что:

каждая из Сторон является надлежащим образом учрежденным и зарегистрированным юридическим лицом, правомочным в соответствии с законодательством Российской Федерации на заключение настоящего Договора. Контрагент, не являющийся юридическим лицом, подтверждает, что является правомочным на заключение настоящего Договора надлежащим образом зарегистрированным индивидуальным предпринимателем;

исполнительные органы Сторон находятся и осуществляют функции управления по месту регистрации юридического лица и в них нет дисквалифицированных лиц;

Сторонами в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации, получены (будут получены) все необходимые одобрения (согласия) на заключение настоящего Договора (если настоящий Договор является крупной сделкой или сделкой, в совершении которой имеется заинтересованность, или по иным причинам требует одобрения (согласования));

лица, подписывающие настоящий Договор, действуют в пределах полномочий, определенных действующим на дату заключения настоящего Договора уставом и (или) доверенностью;

Стороны не находятся в процессе реорганизации или ликвидации и способны надлежащим образом исполнять свои обязательства по настоящему Договору;

в отношении каждой из Сторон не имеется возбужденного дела о банкротстве, отсутствуют сведения о факте подачи кредиторами Сторон или намерениях кредиторов Сторон или самих Сторон подать заявление о признании Стороны банкротом;

Стороны не являются участниками (сторонами) исполнительного, административного, гражданского, уголовного, налогового и т.д. производства (дела), которое бы повлияло на способность Стороны, в том числе, по техническим и финансовым возможностям, исполнить свои обязательства по настоящему Договору;

Стороны ведут бухгалтерский учет и составляют бухгалтерскую отчетность в соответствии с законодательством Российской Федерации и нормативными правовыми актами по бухгалтерскому учету, представляют годовую бухгалтерскую отчетность в налоговые органы;

Стороны ведут налоговый учет и составляют налоговую отчетность в соответствии с законодательством Российской Федерации о налогах и сборах, своевременно и в полном объеме представляют налоговую отчетность в налоговые органы;

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

основной целью заключения и исполнения настоящего Договора не являются неуплата (неполная уплата) и (или) зачет (возврат) суммы налога.

1.2. Контрагент заверяет о следующих обстоятельствах, имеющих значение для заключения, исполнения и/или прекращения настоящего Договора, а именно, что:

обязательства по настоящему Договору исполняются и будут исполняться Контрагентом самостоятельно и (или) с привлечением третьего лица (субподрядчика, соисполнителя и т.д.) в порядке, установленном законом и настоящим Договором; 

Контрагент располагает персоналом, имуществом и материальными ресурсами, необходимыми для выполнения своих обязательств по настоящему Договору, а в случае привлечения им третьих лиц (субподрядчиков, соисполнителей и т.д.) для исполнения настоящего Договора принимает все меры должной осмотрительности, чтобы указанные лица соответствовали данному требованию, при этом все действия по их привлечению будут оформлены Контрагентом документально; 

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

Контрагент является членом саморегулируемой организации, если осуществляемая по настоящему Договору деятельность требует членства в саморегулируемой организации;

Контрагент своевременно и в полном объеме уплачивает налоги, сборы и страховые взносы, отражает в налоговой отчетности по НДС все суммы НДС, предъявленные АО «ПКС»;

при исполнении обязательств по настоящему Договору у Контрагента не имеется и не будет иметься признаков несформированного источника по цепочке поставщиков товаров (работ, услуг) для принятия к вычету сумм НДС;

лица, подписывающие от имени Контрагента первичные документы и счета-фактуры, имеют на это все необходимые полномочия (доверенности);

все обязательства, исполненные в рамках настоящего Договора, будут надлежащим образом отражены в первичных документах, бухгалтерской и налоговой отчетности  Контрагента и лиц, привлеченных Контрагентом для исполнения настоящего Договора.

2. Указанные в пункте 1 выше заверения об обстоятельствах имеют существенное значение для Сторон. Стороны приняли решение о заключении настоящего Договора на условиях, указанных в настоящем Договоре, с учетом вышеуказанных заверений. Стороны не заключали бы настоящий Договор или заключили бы его на иных условиях, если бы имели сведения о недостоверности вышеуказанных заверений.

3. Стороны обязуются незамедлительно извещать друг друга о том, что указанные в пункте 1 выше заверения об обстоятельствах перестают быть достоверными вне зависимости от причин такового.

4. Если недостоверность одного, нескольких или всех вместе заверений Контрагента повлечет предъявление налоговыми органами требований к АО «ПКС» об уплате налогов, сборов, страховых взносов, пеней, процентов, штрафов, отказ в праве включить НДС в состав налоговых вычетов (в том числе по причине несформированного источника для принятия к вычету) и (или) признать расходы для целей налогообложения прибыли по настоящему Договору, то Контрагент в соответствии со статьей 431.2 Гражданского кодекса Российской Федерации уплачивает АО «ПКС» неустойку в размере сумм всех налоговых доначислений, включая, но не ограничиваясь, суммы:

налогов, пеней, процентов, штрафов, подлежащих уплате (доплате) АО «ПКС» по требованиям налоговых органов;

НДС, по которым АО «ПКС» отказано в возмещении в результате неподтверждения налоговыми органами права включить суммы НДС по настоящему Договору в состав налоговых вычетов (в том числе по причине несформированного источника для принятия к вычету);

налога на прибыль в результате исключения расходов по настоящему Договору, по которым АО «ПКС» налоговыми органами отказано в признании права учесть их для целей налогообложения прибыли.

При этом способ оформления требований/отказов налоговых органов (информационное письмо, запрос, требование, уведомление, решение по результатам налоговой проверки, мотивированное мнение и т.д.), а также факт оспаривания или неоспаривания налоговых требований/отказов/доначислений в налоговом органе, в том числе вышестоящем, или в суде не влияет на обязанность Контрагента уплатить неустойку.

5. В случае если сумма фактически полученной АО «ПКС» неустойки меньше ее размера, рассчитанного согласно пункту 4 выше, то Контрагент, вне зависимости от оснований уплаты неустойки не в полном размере, в соответствии со статьей 406.1 Гражданского кодекса Российской Федерации обязуется возместить АО «ПКС» имущественные потери, размер которых определяется как разница между суммой неустойки, рассчитанной согласно пункту 4 выше, и суммой фактически полученной АО «ПКС» неустойки.

6. АО «ПКС» до обращения за выплатой неустойки обязуется уведомить Контрагента о фактах получения указанных в пункте 4 выше требований/отказов налоговых органов с приложением копии полученного от налогового органа документа. 

Контрагент вправе принять меры по устранению оснований для предъявления требований/отказов налоговых органов, в том числе представить уточненные налоговые декларации, урегулировать задолженность по уплате налогов и сборов, направить в налоговые органы необходимые пояснения и документы, обеспечить явку своих работников в налоговые органы, и незамедлительно проинформировать об этом АО «ПКС».

7. Стороны признают, что условия настоящего приложения направлены на обеспечение имущественных интересов каждой из Сторон вне зависимости от действительности, исполнимости, заключенности настоящего Договора. В связи с этим Стороны рассматривают условия настоящего приложения в качестве самостоятельного, автономного соглашения и в случае признания настоящего Договора недействительным, незаключенным, расторжения настоящего Договора, истечения срока его действия условия настоящего приложения сохраняют юридическую силу.

	От Лицензиата (Сублицензиата):

Генеральный директор АО «ПКС» 
	От Лицензиара (Лицензиата): 



	___________________/Д.А. Костыренко


	


Приложение №1.3

к документации о закупке
Формы документов, предоставляемых участником
Форма заявки участника

На бланке участника

Предоставляется в формате MS Word
ЗАЯВКА НА УЧАСТИЕ В АУКЦИОНЕ № ______

Заявка должна быть подготовлена отдельно и представляется в составе заявки в формате MS Word
	№ п/п
	Сведения об участнике / лице, выступающем на стороне участника

	
	Сведения об участнике
Если на стороне участника выступает несколько лиц, указываются сведения о лице, выступающем от имени таких лиц в соответствии с договором простого товарищества (договором о совместной деятельности)
	Наименование участника: ______________________ ИНН: ________________________
Адрес: __________________________ Фактическое местонахождение: _____________
Адрес электронной почты: ________________ Телефон: _______________________

Контактные данные лица, ответственного за предоставление обеспечения исполнения договора (заполняется в случае, если требование об обеспечении исполнения договора установлено в документации и участник предоставляет обеспечение в форме банковской гарантии) _____________________________________

Категория субъекта малого и среднего предпринимательства (выбрать вариант)
 Микропредприятие

 Малое предприятие

 Среднее предприятие

 Не является субъектом малого и среднего предпринимательства

	
	Сведения о лице (лицах), выступающем (выступающих) на стороне участника

Если на стороне участника выступает несколько лиц, сведения указываются в отношении каждого лица, выступающего на стороне участника
В случае отсутствия лиц, выступающих на стороне участника, не подлежит заполнению
	Наименование лица, выступающего на стороне участника ____________________________ ИНН: ________________________________ 
Адрес: _______________________ Фактическое местонахождение: ________________ Телефон: ___________________________ Адрес электронной почты: ________________

Категория субъекта малого и среднего предпринимательства (выбрать вариант)
 Микропредприятие

 Малое предприятие

 Среднее предприятие

 Не является субъектом малого и среднего предпринимательства


Сведения о предоставлении товаров собственного производства, товаров российского происхождения, а также инновационных и высокотехнологичных товаров
:
	Наименование показателя
	Общая доля

	в том числе: (указать сведения о доле на каждый год, в котором поставляются товары)

	
	
	на 2025 г.

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

	Указать долю в %
	Указать долю в %

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

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


Форма технического предложения участника
Инструкция по заполнению формы технического предложения:

Техническое предложение оформляется участником отдельно и предоставляется в составе заявки на участие в закупке в формате MS Word
Техническое предложение заполняется участником с учетом требований технического задания и характеристик предлагаемых товаров.
Характеристики товаров должны быть изложены таким образом, чтобы при рассмотрении и оценке заявок не допускалось их неоднозначное толкование. Описание характеристик должно соответствовать требованиям технического задания, а также форме технического предложения. При поставке товаров в техническом предложении должны быть указаны наименования предлагаемого товара, марка (при наличии), модель (при наличии), наименование производителя (если такое требование предусмотрено формой технического предложения) по каждой номенклатурной позиции.
Техническое предложение

Номер и предмет закупки ________________________________________________________________ 
(участник должен указать номер и предмет закупки, соответствующие указанным в документации)

	1.Наименование
 товара(ов), их количество 

	Наименование товара
	Код товара по Общероссийскому классификатору продукции по видам экономической деятельности ОК 034-2014 (КПЕС 2008) (ОКПД 2)
	Ед.изм.
	Количество
	Производитель 
	Наименование страны происхождения товара
	Номер (номера) реестровой записи товара

	Указать наименование товара 
	Указать код согласно ОК 034-2014 (КПЕС 2008) с точностью до класса, подкласса, группы, подгруппы, вида, категории или подкатегории закупаемого товара
	Указать ед. изм. согласно ОКЕИ
	Указать количество согласно единицам измерения
	Участник должен указать организационно-правовую форму, наименование производителя и его ИНН

	Указать наименование страны происхождения товара в соответствии с Общероссийским классификатором стран мира, утвержденным Постановлением Госстандарта России от 14.12.2001 № 529-ст
	Указать номер (номера) реестровой записи товара, включенного в соответствующий реестр по позициям, указанным в графе № 5 «Информация о способе подтверждении страны происхождения товаров» технического задания. 

	Применяемая ставка НДС
	Указать применяемую участником ставку НДС в процентах

	2.Характеристики предлагаемых товаров


	Указать наименование товара.


	Технические и функциональные характеристики товара
	Участник должен перечислить характеристики товаров в соответствии с требованиями технического задания документации и указать их конкретные значения:

назначение внедрения системы;

цели внедрения системы; 

характеристика объекта автоматизации;

общие требования:

требования к поставке программного обеспечения;

требования к системе:

требования к интерфейсу и рабочему месту пользователя;

требования к доступу при помощи мобильных устройств;

мобильное приложение руководителя;

мобильное приложение для рядовых пользователей;

требования к возможностям адаптации системы;

требования к справочной системе;

требования к техническому (инфраструктурному) обеспечению:

характеристики сетей;

требования к ПК для работы web-клиента;

требования к надежности;

требования к патентной чистоте;

требования к защите информации от несанкционированного доступа;

требования к стандартизации, унификации;

требования к функциональности управления компанией;

требования к настройке организационной структуры;

требования к функциям, выполняемым системой электронного документооборота:

требования к функциональности управления электронными документами (создание документов, автоматическая нумерация документов, выдача документов, связывание документов, версионность документов, работа с документами, хранение и доступ к документам, отображение информации о документах в системе); 

требования к протоколированию действий пользователей в системе электронного документооборота;

требования к функциональности управления процессами;

формирование заданий и контроль их исполнения;

согласование/утверждение документов;

требования к функциональности управления делопроизводством;

работа с исходящей корреспонденцией;

отчетность по делопроизводству;

номенклатура дел;

журналы регистрации;

прогресс регистрации документов;

рассмотрение документов;

поручения и контроль исполнения;

управление доверенностями;

ознакомление с организационно-распорядительными документами;

требования к функциональности управления договорами:

интерфейс специалиста по договорам;

требования к функциональности управления контрагентами;

проверка контрагента;

ответственный за контрагента;

требования к функциональности электронного документооборота с контрагентами;

обработка поступивших документов;

заполнение информации о покупателе;

отправка документов контрагенту;

прием и отправка приглашений контрагентам;

требования к функциональности управления финансово-хозяйственными документами:

занесение документов в систему;

хранение документов;

требования к функциональности управления проектными документами;

управление документами по проекту;

требования к функциональности планирования проектов;

требования к функциональности управления знаниями;

требования к функциональности управления совещаниями;

требования к системе разграничения прав доступа на объекты системы электронного документооборота;

требования к механизму поиска данных в системе;

гарантия на систему, требования к поддержке и обновлению;

требования к оказанию услуг:

управление работами при внедрении;

первичная установка программного обеспечения;

первичная настойка программного обеспечения;

настройка модуля интеграции с Диадок;

дистанционный семинар для администратора по настройке системы;

дистанционный семинар для пользователей.


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

	2.1
	Сведения о заказчике
	Заказчик – АО «Пассажирская компания «Сахалин».

Место нахождения: 693000, Россия, Сахалинская область, г. Южно-Сахалинск, ул. Вокзальная, 54-А.

Почтовый адрес: 693000, Россия, Сахалинская область, г. Южно-Сахалинск, 
ул. Вокзальная, 54-А.

Адрес электронной почты: oao@pk-sakhalin.ru.

Номер телефона: 8 (4242) 71-45-55 (доб. 128, 129).

Организатор: ОАО «РЖД» в лице Дальневосточного центра организации закупок ОАО «РЖД».

Контактные данные:

Место нахождения организатора: 680000, Россия, Хабаровский край, 
г. Хабаровск, ул. Муравьева-Амурского, д. 20.

Почтовый адрес организатора: 680000, Россия, Хабаровский край, г. Хабаровск, ул. Муравьева-Амурского, д. 20.

Контактные данные:

Контактное лицо: ведущий специалист по закупкам Медведев Александр Викторович. 

Адрес электронной почты: RCKZ_MedvedevAV@dvgd.ru  

Номер телефона: 8(4212) 38-46-92, 8-(4212)-91-16-54, 8-(4212)-38-45-54
Номер факса: 8-(4212)-91-16-54, 8-(4212)-38-42-93.

	2.2
	Порядок, место, дата начала и окончания срока подачи заявок 
	Заявки подаются в порядке, указанном в пункте 3.11 аукционной документации, на Универсальной электронной торговой площадке https://etp.comita.ru (далее – электронная площадка, ЭТЗП, сайт ЭТЗП).
Дата начала подачи заявок – с момента опубликования извещения и аукционной документации в Единой информационной системе в сфере закупок (далее – единая информационная система, ЕИС), на официальном сайте Заказчика www.pk-sakhalin.ru (раздел «Бизнесу», подраздел «Тендеры») (далее – сайты)  «29» сентября 2025 года.

Дата окончания срока подачи аукционных заявок – 02:00 часов московского времени «14» октября 2025 года.

Вскрытие аукционных заявок осуществляется по истечении срока подачи заявок 02:00 часов московского времени «14» октября 2025 года на ЭТЗП (на странице данного аукциона на сайте ЭТЗП).

	2.3
	Дата рассмотрения предложений участников аукциона, проведения аукциона 
	Рассмотрение аукционных заявок осуществляется «21» октября 2025 года.
Проведение аукциона осуществляется: 09:00 часов московского времени «23» октября 2025 года на ЭТЗП (на странице данного аукциона на сайте ЭТЗП) в электронной форме в личном кабинете участника электронных процедур.

	2.4
	Порядок направления запросов на разъяснение положений документации о закупке и предоставления разъяснений положений документации о закупке

	Порядок направления запросов на разъяснение положений аукционной документации и предоставления разъяснений положений аукционной документации указан в пункте 3.5 аукционной документации.

Срок направления участниками запросов на разъяснение положений аукционной документации: с «29» сентября 2025 года по 09:00 часов московского времени «08» октября 2025 года (включительно).

Дата начала срока предоставления участникам разъяснений положений аукционной документации: «29» сентября 2025 года.

Дата окончания срока предоставления участникам разъяснений положений аукционной документации: 16:59 часов московского времени «13» октября 2025 года.


� Пункт включается в Договор при заключении Договора с контрагентом, являющимся субъектом малого и среднего предпринимательства.


� В случае если оказываемые Услуги не облагаются НДС, данный пункт не включается в настоящий Договор


� Приложение № 2 к договору включается при согласии Подрядчика.


� Перечень документов определяется согласно условиям заключенного Договора.


� Текст курсивом излагается в целях инструктирования участника о порядке формирования и заполнения заявки на участие в закупке и не отражается в заполненной заявке на участие в конкретной закупке


� При отсутствии сведений в заявке участника, доля товаров собственного производства, товаров российского происхождения, а также инновационных и высокотехнологичных товаров считается равной нулю. 


� Информация указывается с точностью до двух знаков после запятой.


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


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


� Если производителем товара является иностранное лицо, указать организационно-правовую форму, наименование и страну нахождения головного офиса.


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





