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Извещение о проведении 
открытого аукциона в электронной форме.
«Оказание услуг по расширению границ применения системы электронного делопроизводства и документооборота государственного образовательного учреждения высшего профессионального образования Тульский государственный педагогический университет им. Л.Н.Толстого на базе ПО «Дело-Предприятие» под СУБД Microsoft SQL Server»
Раздел 1. Сведения об аукционе

1. Форма торгов:  открытый аукцион в электронной форме.

2. Заказчик:  Государственное образовательное учреждение высшего профессионального образования Тульский  государственный педагогический университет   им. Л.Н. Толстого.
Почтовый адрес: 300026, г. Тула, пр. Ленина, 125

Адрес электронной почты: kt@tspu.tula.ru
Номер контактного телефона: 8(4872)35-17-46

Официальный сайт размещения данного извещения: http://www.zakupki.gov.ru

3. Предмет государственного контракта: Оказание услуг по расширению границ применения системы электронного делопроизводства и документооборота государственного образовательного учреждения высшего профессионального образования Тульский государственный педагогический университет им. Л.Н.Толстого на базе ПО «Дело-Предприятие» под СУБД Microsoft SQL Server.
4. Состав и порядок формирования цены контракта:  Цена государственного контракта  включает в себя все расходы, необходимые для оказания вышеуказанных услуг, в том числе расходы на перевозку, страхование, уплату таможенных пошлин, налогов и других обязательных платежей, а также любые иные издержки Исполнителя. 

5. Источник финансирования: Внебюджетные средства.

6. Объем оказываемых услуг:  

-  в соответствии с Техническим заданием (Раздел 2 Извещения о проведении открытого аукциона в электронной форме – далее Извещение).
7.  Сроки оказания услуг: в течение  40 дней со дня подписания государственного контракта.
8. Место оказания услуг: г. Тула, пр.Ленина, 125, кор.4
9.  Начальная максимальная цена контракта: 750000 (семьсот пятьдесят тысяч) рублей РФ.
10. Форма оплаты: Безналичный расчет.

11. Сроки и порядок оплаты: Оплата производится по мере выполнения этапов оказания услуг в соответствии с п.2.3 Технического задания (Раздел 2 Извещения) в течение 20 банковских дней на основании представленных Исполнителем следующих документов:

- акт сдачи – приемки оказанных услуг по соответствующему этапу согласно п.2.3 Технического задания, составленного по установленной форме (Приложение 1 к Государственному контракту),  подписанный Заказчиком;

- счет.

Заказчик в течение 15 календарных дней со дня получения вышеуказанных документов подписывает их или направляет Исполнителю мотивированный отказ. 

Окончательный расчет между сторонами производиться после подписания сторонами акта сдачи-приемки дополнительных рабочих мест СЭДД в промышленную эксплуатацию. 
12.  Требования к участнику открытого аукциона в электронной форме:
При проведении открытого аукциона в электронной форме устанавливаются следующие требования к участникам размещения заказа:

- соответствие участников размещения заказа требованиям, устанавливаемым в соответствии с  законодательством Российской Федерации к лицам, осуществляющим, оказание услуг, являющихся предметом контракта;


- соответствие участника размещения заказа требованиям пунктов 2,3,4 части 1 статьи 11 Федерального Закона №94 от  21 июля 2005 года «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд»  №94-ФЗ;


- отсутствие в  реестре недобросовестных поставщиков сведений об участниках размещения заказа.


В случае выявления факта несоответствия участника размещения заказа указанным требованиям Заказчик обязан отстранить такого участника от дальнейшего участия в аукционе на любом  этапе его  проведения.
13. Порядок применения официального курса иностранной валюты к рублю Российской Федерации, установленного Центральным банком Российской Федерации и используемого при оплате заключенного государственного контракта: не применяется.

14. Сведения о валюте, используемой для формирования цены контракта и расчетов с исполнителем: Российский рубль.

15. Срок, порядок  заключения государственного контракта по итогам проведения открытого аукциона в электронной форме: государственный контракт может быть заключен не ранее чем через десять дней со дня размещения на официальном сайте протокола открытого аукциона в электронной форме, но не позднее чем через двадцать дней со дня подписания указанного протокола.

16.   Обеспечение государственного контракта:  нет                          

17.  Сайт в сети "Интернет", на котором будет проводиться аукцион: http://www.a-k-d.ru 

18. Дата и время начала регистрации на сайте участников открытого аукциона в электронной форме: 23 марта 2010 г 09 час 00 мин (время московское) 

19.  Общие положения о порядке аккредитации и регистрации участников размещения заказа:

19.1.  Для получения статуса Участник на электронной торговой площадке (далее ЭТП) «WWW.A-K-D.RU» ему необходимо получить аккредитацию на ЭТП «WWW.A-K-D.RU». 
Аккредитация осуществляется сроком на 3 (три) года с момента подтверждения аккредитации Оператором. Аккредитованный участник имеет право неограниченно участвовать в любых электронных процедурах, проводимых на ЭТП «WWW.A-K-D.RU, в течение срока действия его аккредитации.

19.2. Порядок аккредитации:

а) заполнение Клиентом аккредитационной формы в разделе «Аккредитация» в открытой части ЭТП;

б) передача Оператору следующего пакета документов:

· подписанного Заявления об аккредитации на ЭТП «WWW.A-K-D.RU» 
· полученные не позднее чем за шесть месяцев до дня обращения с Заявлением об аккредитации, выписка из единого государственного реестра юридических лиц или нотариально заверенная копия такой выписки (для юридических лиц), выписка из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей или нотариально заверенная копия такой выписки (для индивидуальных предпринимателей), копии документов, удостоверяющих личность (для иных физических лиц), надлежащим образом заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица или физического лица в качестве индивидуального предпринимателя в соответствии с законодательством соответствующего государства (для иностранных лиц);
· нотариально заверенная копия учредительных документов Клиента (для юридических лиц), копия документа, удостоверяющего личность (для физических лиц);
· копии документов, подтверждающих полномочия лица на получение аккредитации от имени Клиента - юридического лица (решение о назначении или об избрании лица на должность, в соответствии с которым такое лицо обладает правом действовать от имени Клиента - юридического лица без доверенности для получения аккредитации (далее - руководитель). В случае, если от имени Клиента действует иное лицо, также должна предоставляться доверенность на осуществление действий от имени Клиента, заверенная печатью Клиента и подписанная руководителем или уполномоченным им лицом. В случае, если указанная доверенность подписана лицом, уполномоченным руководителем, должен предоставляться документ, подтверждающий полномочия этого лица;

· доверенности, выданные физическому лицу или физическим лицам на осуществление действий от имени Клиента по участию в электронных процедурах (в том числе на регистрацию на электронные процедуры), заверенные печатью Клиента и подписанные руководителем или уполномоченным им лицом. В случае, если такая доверенность подписана лицом, уполномоченным руководителем, должен предоставляться документ, подтверждающий полномочия данного лица, заверенный печатью Клиента и подписанный руководителем. Замена физического лица или физических лиц, осуществляющих от имени Клиента действия по участию в электронных процедурах, в том числе по регистрации на электронные процедуры, допускается до истечения срока аккредитации Клиента путем повторной подачи такой доверенности.

19.3. Порядок регистрации:


Аккредитованный Участник вправе зарегистрироваться в статусе Участника электронной процедуры в любое время с момента размещения на ЭТП извещения о проведении электронной процедуры до момента окончания проведения электронной процедуры или до окончания срока, данного на подачу заявок на участие в электронной процедуре, в зависимости от вида электронной процедуры. Регистрация Участника, прошедшего аккредитацию в статусе Участника электронной процедуры, а также доступ к участию в электронных процедурах, проводимых на ЭТП «WWW.A-K-D.RU», осуществляется без взимания платы;

20. Дата и время начала проведения открытого аукциона в электронной форме: 

05 апреля 2010 года 10 час 00 мин (время московское).

21. Порядок проведения открытого аукциона в электронной форме: 


В соответствии с Регламентом проведения открытых аукционов в электронной форме на электронной торговой площадке http://www.a-k-d.ru предложения о цене контракта представляются аккредитованными и зарегистрированным участником аукциона в электронной форме непосредственно на сайте, начиная с даты и времени начала проведения аукциона. 

Аукцион считается оконченным, если в течение одного часа с момента размещения на сайте http://www.a-k-d.ru последнего предложения о цене контракта не поступило ни одного предложения, предусматривающего более низкую цену контракта.
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О. А. Жижина

Техническое задание.

Технические требования к оказываемым услугам

Сокращения и основные понятия, используемые в Техническом задании

	ТГПУ 
	· Государственное образовательное учреждение высшего профессионального образования Тульский государственный педагогический университет им. Л.Н.Толстого

	ПО
	· Программное обеспечение

	СУБД
	· Система управления базами данных

	БД
	· База данных

	ОС
	· Операционная система

	СЭДД
	· Системы электронного делопроизводства и документооборота 

	СП
	· Структурное подразделение

	АРМ
	· Автоматизированное рабочее место

	РК
	· Регистрационная карточка

	РКК
	· Регистрационная контрольная карточка 

	РКПД
	· Регистрационная карточка проекта документа

	ЭЦП
	· Электронно-цифровая подпись

	Тестовая эксплуатация 
	· Процесс выявления ошибок в настройках дополнительных рабочих мест СЭДД, устранение ошибок Исполнителем

	Промышленная эксплуатация 
	· Эксплуатация дополнительных рабочих мест СЭДД, принятых Заказчиком в установленном порядке и соответствующим проекту, что подтверждается испытаниями на этапе тестовой эксплуатации СЭДД


1. Общие положения

1.1.
Наименование оказываемых услуг

Расширение границ применения системы электронного делопроизводства и документооборота государственного образовательного учреждения высшего профессионального образования Тульский государственный педагогический университет им. Л.Н.Толстого на базе ПО «Дело-Предприятие» под СУБД Microsoft SQL Server.

Вышеуказанные услуги включают в себя передачу неисключительных прав на использование программного обеспечения, настройку, внедрение, подготовку новых пользователей, тестирование и сдачу в промышленную эксплуатацию дополнительных мест СЭДД ТГПУ.

Заказчик: Государственное образовательное учреждение высшего профессионального образования Тульский государственный педагогический университет им. Л.Н.Толстого (далее по тексту ТГПУ).

Создаваемые дополнительные рабочие места системы должны соответствовать следующим документам: 

· Постановление Правительства РФ от 28.01.2002г. № 65 «О Федеральной целевой программе «Электронная Россия (2002 - 2010 годы)»;

· «Об электронной цифровой подписи» 1-ФЗ от 10.01.2002г.;

· «Об архивном деле в Российской Федерации» – 125-ФЗ от 22.10.2004;

· ГОСТ Р 51141-98 «Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения»;

· ГОСТ P 6.30-2003 «Унифицированная система организационно-распорядительной документации». Требования к оформлению документов;
· Основные правила работы архивов организаций, одобренные решением Коллегии Росархива от 06.02.2002.

· Инструкция по делопроизводству государственного образовательного учреждения высшего профессионального образования Тульский государственный педагогический университет им. Л.Н.Толстого

1.2. Плановые сроки начала и окончания оказываемых услуг 

Начало оказания услуг: с момента подписания государственного контракта.

Окончание оказания услуг: 40 дней со дня подписания государственного контракта.

2. Цель, назначение и состав оказываемых услуг 

2.1. Цель оказываемых услуг

Основной целью расширения границ применения СЭДД ТГПУ является вовлечение структурных подразделений (далее СП), неавтоматизированных на первом этапе, автоматизация технологических участков данных СП, обеспечение возможности работы с организационно-распорядительной документацией ТГПУ в полном объеме, сокращение времени на обработку документов, упрощение доступа должностных лиц университета к документам и ознакомление с документами, повышение оперативности принятия управленческих решений.

2.2. Назначение оказываемых услуг

Назначением оказываемых услуг является выработка и реализация конкретных организационных и технологических решений по созданию и сдаче в промышленную эксплуатацию дополнительных рабочих мест СЭДД ТГПУ.

Расширение границ применения СЭДД ТГПУ обеспечит повышение эффективности работы по обработке документов за счет:

Расширения границ применения СЭДД ТГПУ, обеспечивающей:

· доступ к документам в соответствии с правами участников документооборота;

· автоматизированную рассылку документов средствами системы, в том числе и по сетям общего пользования;

· сохранение истории иерархических резолюций до конечного исполнителя.

Обеспечения автоматизированного контроля исполнения документов и поручений:

· автоматизированная рассылка в электронном виде контрольных документов и поручений;
· рассылка в электронном виде справок предупредительного контроля;

· автоматизированное формирование отчетов о работе исполнителей по поручениям;

· автоматизированное формирование справок предупредительного контроля.

Сокращения сроков согласования проектов распорядительных и кадровых документов.

Сокращения сроков рассмотрения и исполнения служебных документов, поручений руководителей.

Возможности работы через Web-интерфейс базы данных.

Для достижения поставленных целей необходимо решить следующие основные задачи:

· обеспечить учет и контроль движения документов;

· внедрить единую сквозную технологию контроля исполнения документов;

· обеспечить информационную поддержку принятия управленческих решений на основе оперативного доступа работников к любому документу, входящему в область их компетенции;

· оптимизировать потоки документационной информации в бумажном и электронном виде;

· оптимизировать схемы согласования проектов документов;

· реализовать механизм удаленного доступа с обеспечением требуемого уровня защиты информации.

2.3. Состав оказываемых услуг в 2010 году

В состав услуг должны быть включены следующие основные этапы:

1. Передача неисключительных прав на использование программного обеспечения.
2. Разработка новых функциональных модулей СЭДД:

· приказы по основной деятельности;

· кадровые приказы;

· студенческие приказы;

· приказы по командировкам;

· внутренние документы.

3. Настройка, внедрение рабочих мест СЭДД для структурных подразделений (выработка и реализация конкретных организационных и технологических решений). 

4. Подготовка новых пользователей к работе в СЭДД.
5. Ввод дополнительных рабочих мест СЭДД в тестовую эксплуатацию.
6. Тестовая эксплуатация.
7. Сдача дополнительных рабочих мест СЭДД в промышленную эксплуатацию.

Содержание конкретных видов услуг по каждому этапу определяется Исполнителем с учетом требований настоящего Технического задания. 

Виды услуг и сроки их оказания должны быть отражены в Календарном плане оказываемых услуг на период, определенный контрактом, который разрабатывается и предоставляется Исполнителем до подписания государственного контракта, и утверждается Заказчиком в составе обязательных приложений к Контракту. 

Сроки оказываемых услуг по этапам могут пересекаться.

3. Текущее состояние системы электронного делопроизводства и документооборота  государственного образовательного учреждения высшего профессионального образования Тульский государственный педагогический университет 

им. Л.Н.Толстого

В настоящее время в ТГПУ разработаны и внедрены следующие модули:

· входящая корреспонденция;

· исходящая корреспонденция;

Отдел делопроизводства и связи ТГПУ работает в СЭДД с декабря 2009 года в тестовом режиме. На этапе тестовой эксплуатации было определено, что система «Дело-Предприятие», на платформе которой построена СЭДД, обеспечивает реализацию всех функций делопроизводства и документооборота ТГПУ и соответствует требованиям инструкции по делопроизводству ТГПУ.

С февраля 2010 года ТГПУ приступил к промышленной эксплуатации СЭДД.

Проблема: отдел делопроизводства и связи в базу данных вносит информацию, ограниченную своей компетенцией.

Требуется расширение границ применения СЭДД (автоматизация 37 рабочих мест университета), что должно обеспечить:

· формирование единого информационного пространства ТГПУ для ввода, обработки, анализа, хранения документов; 

· формирование культуры работы с документами;

· создание базы данных с электронными образами документов с помощью поточного сканирования;

· усовершенствование существующего механизма исполнения поручений в разрезе «Руководство ТГПУ – Службы ТГПУ», «Руководство ТГПУ – Факультеты ТГПУ», «Службы ТГПУ – Факультеты ТГПУ» с целью обеспечения своевременного и оперативного внесения изменений в образовательный процесс, обусловленных решениями вышестоящих организаций или непосредственно структурных подразделений ТГПУ. 

· создание механизма обратной связи в разрезе «Службы ТГПУ - Руководство ТГПУ», «Факультеты ТГПУ - Руководство ТГПУ», «Факультеты ТГПУ - Службы ТГПУ» с целью обеспечения своевременного и оперативного отчета исполнителей по резолюциям;

· возможность ведения и хранения истории иерархических резолюций до конечного исполнителя с возможностью внесения отчетов по всем иерархическим резолюциям автоматизируемых СП.

· возможность доступа к документам, хранящимся в электронной базе данных в виде электронных образов, для принятия управленческих решений;

· возможность ознакомления сотрудников автоматизируемых СП с организационно-распорядительными документами ТГПУ в электронной базе данных;

· возможность регистрации проектов приказов в автоматизируемых СП в момент создания проекта для ускорения процесса согласования, а также для хранения истории по версиям проекта.

4. Требования к СЭДД

	№ п/п
	Требования к системе
	Описание

	1. 
	Требования по составу СЭДД
	Количество дополнительных мест:

· 37 рабочих мест СЭДД;

· серверное ПО для организации работы пользователей СЭДД с удаленных рабочих мест;

· ПО для организации 1 рабочего места поточного сканирования с возможностью печати штрих-кода, распознаванием текста и записью электронных образов документов в БД СЭДД.

	2. 
	Новые 

функциональные 

модули СЭДД
	Новые модули СЭДД:

· приказы по основной деятельности;

· кадровые приказы;

· студенческие приказы;

· приказы по командировкам;

· внутренние документы (служебные записки)

	3. 
	Обеспечение работы автоматизируемых структурных подразделений с функциональными модулями СЭДД
	Модули СЭДД:

· входящая документация;

· исходящая документация;

· приказы по основной деятельности;

· кадровые приказы;

· студенческие приказы;

· внутренние документы (служебные записки).

	4. 
	Общие требования к функциям, выполняемым СЭДД в части ведения оперативного делопроизводства
	Принципы построения электронного документооборота не должны требовать от пользователя каких-либо специальных знаний построения баз данных и работы с ними.

Система должна обеспечивать автоматизацию следующих делопроизводственных функций:

централизованная, децентрализованная или смешанная регистрация всей поступающей корреспонденции;

регистрация всей исходящей корреспонденции и внутренних документов;

регистрация движения документов (документооборота) внутри организации, включая резолюции, отчеты об исполнении, согласование (визирование) документов;

отметка об исполнении документа и направлении его в дело в соответствии с принятой в организации номенклатурой дел;

осуществление контроля своевременного исполнения поручений и документов;

проверка правильности и своевременности исполнения документов;

поиск документов по любому набору реквизитов регистрационно-контрольной карточки (РКК), в том числе:

контекстный поиск по РКК;

контекстный поиск по тексту самого документа;

быстрый поиск по номеру РК и автоматическое открытие РК;

получение статистических отчетов по документообороту;

получение статистических отчетов по работе пользователей с РК и РКПД;

учет движения оригиналов (в том числе экземпляров) и копий документов;

хранение электронных образов документов произвольного формата;

групповое прикрепление файлов к РК;

отправка документов, формирование реестров рассылки для экспедиции;

отправка РКК документов по электронной почте из системы;

работа с взаимосвязанными документами, образование гипертекстовой сети зарегистрированных документов;

регламентация прав доступа к документальной информации и определение набора допустимых для конкретного пользователя делопроизводственных функций;

возможность организации совместной работы над одним документом;

наличие протокола работы;

наличие встроенных средств календарного планирования;

прикрепленные к РКК электронные образы документов должны быть доступны для совместной работы в режиме чтения группе пользователей и храниться в базе данных;

поддержка поточного сканирования с возможностью автоматического распознавания текста и автоматической загрузки в базу данных, а также возможностью работы со штрих-кодом;

поддержка электронной цифровой подписи и шифрования;

возможность формирования и отправки служебной информации (паспорта документа), содержащей настраиваемый перечень значений реквизитов регистрационной карточки передаваемого исходящего документа;

возможность организации Web-сервера, обеспечивающего простой доступ к данным о документах и самим документам с любого локального или удаленного компьютера через сеть Интернет в соответствии с предоставляемыми правами доступа;

возможность подписывать ЭЦП файлы документов в Web-приложении;

формирование реестров отправки документов.

возможность групповой отправки документов по e:mail, непосредственно из системы СЭДД;

возможность группового удаления РК, с предварительной передачей на архивное хранение;

возможность заполнения части реквизитов РК и РКПД по умолчанию;

возможность ограничения по доступу к прикрепленным файлам - удаление, редактирование, чтение;

возможность прикрепления файла к отчету исполнения;

 автоматическая проверка исполнения документа при выполнении отметки о направлении  в дело;

 возможность выполнения одновременной отметки о направлении в дело на нескольких документах;

 возможность переноса всех реквизитов РК при создании связанной карточки проекта документа, в том числе и прикрепленного файла;

 возможность при отметке о направлении документа в дело проставлять отметку о томах;

возможность пересчета страниц в томе, перемещение документа в другие тома при формировании описи дел;

возможность интеграции СЭДД с существующей системой финансового учета ТГПУ и другими информационными системами университета;

возможность взаимосвязи объектов СЭДД с объектами существующих систем ТГПУ;

возможность установления взаимосвязи базовой информации и справочников внедряемой системы с данными существующей системы финансового учета.

	5. 
	Требования к экспорту данных
	СЭДД должна обеспечивать экспорт:

РК в формате xml, doc, 

списка РК в формате xls;

прикрепленных файлов с ссылкой на РК;

справочников системы.

	6. 
	Требования к функциям контроля исполнения
	Для обеспечения контроля исполнения поручений СЭДД должна обеспечивать автоматизацию следующих функций:

регистрация для каждого документа последовательного списка уточняющих резолюций при прохождении его по уровням иерархии управления, с указанием сроков и исполнителей;

регистрация для каждого документа последовательного списка поручений в одной резолюции;

поиск с учетом иерархии поручения (возможность поиска по заданному уровню подчиненных поручений);

обеспечение возможности отдельного контроля исполнения каждого поручения в резолюции, а также пункта документа распорядительного характера;

обеспечение возможности автоматического установления сроков исполнения поручений в соответствии с настройками системы;

автоматическое формирование на каждом рабочем месте индивидуального списка документов, поручения по которым были получены «сверху», и индивидуального списка документов, поручения по которым были выданы «вниз»;

получение справок упреждающего контроля, т.е. формирование списков документов, по которым срок исполнения резолюций истекает завтра (через три дня, и т.д.);

обеспечение возможности ввода докладов по выполнению поручений;

автоматическая визуальная сигнализация о документах, по которым сроки исполнения резолюций просрочены;

получение различных справок и отчетов по состоянию исполнительской дисциплины и имевшим место нарушениям.

	7. 
	Требования к поддержке процессов разработки и согласования документов
	СЭДД должна поддерживать работу над проектами документов, включая:

формирование реквизитного состава РКПД;

поддержку версий документов;

возможность задания строгой либо произвольной маршрутизации документа;

обеспечение процесса визирования документа;

обеспечение возможности применения ЭЦП в процессе визирования и подписания документа;

обеспечение процесса согласования (визирования) документа ответственными лицами с возможностью возврата его на доработку;

обеспечение процесса утверждения документа или возврата его на доработку;

возможность интеграции со средствами организации коллективной работы над документами или наличие встроенных средств такой работы;

возможность связи проекта и официального документа.

	8. 
	Требования к обеспечению удаленного доступа к базе данных Тульского государственного педагогического университета
	Для обеспечения удаленного доступа к базе данных ТГПУ СЭДД должна обеспечивать:

возможность работы пользователя в удаленном режиме;

возможность организации сервера, обеспечивающего простой доступ к данным о документах и самим документам с любого локального или удаленного компьютера через сеть Интернет в соответствии с предоставляемыми правами доступа.

	9. 
	Требования к системным решениям
	Решение системы должно быть реализовано на базе продуктов компании Microsoft. В качестве платформы (операционной системы) используется Microsoft Windows Server 2003.  В качестве СУБД - многопользовательский Microsoft SQL Server. Возможность перехода на другую СУБД.

Реализация принципов открытой архитектуры и объектной интеграции, обеспечивающей возможность встраивания и взаимодействия с любыми другими системами: FineReader Scripting Edition, Adobe Reader, приложениями Ms Office и др.

Наличие возможности настройки интерфейса системы на конкретного пользователя.



	10. 
	Требования к поддержке электронного документооборота между структурными подразделениями Тульского государственного педагогического университета


	Для реализации электронного документооборота между различными структурными подразделениями ТГПУ, а также вышестоящими организациями, СЭДД должна обеспечивать автоматизацию следующих функций:

отправка исходящей корреспонденции из СЭДД средствами электронной почты;

формирование и отправка служебной информации, содержащей настраиваемый перечень значений реквизитов РКК передаваемого исходящего документа;

автоматизированная регистрация поступившего по линиям связи документа на основании реквизитов с использованием обменного формата данных;

автоматическая отправка уведомления корреспонденту о регистрации поступившего по линиям связи документа с указанием даты, времени и присвоенного входящему документу регистрационного номера.

	11. 
	Требования к возможностям настройки СЭДД
	СЭДД должна обеспечивать гибкие возможности настройки на особенности организационной структуры и процессов работы с документами, в том числе обеспечивать:

возможности настройки словарей (справочников) СЭДД;

возможности настройки набора видов документов, в том числе создания средствами администратора СЭДД новых видов документов - изменение реквизитного состава их РКК;

гибкие возможности настройки прав пользователей СЭДД, в том числе возможности для делопроизводственного персонала осуществлять ввод информации за специалистов руководящего состава;

возможности настройки обмена электронными документами;

возможности настройки на использование ЭЦП различного типа;

возможность настройки маршрутизации документов в зависимости от типов документов и порядка обработки информации средствами администрирования системы;

возможность регистрации и работы с документами прошлых лет с длительными сроками исполнения;

возможность разгрузки БД от документов прошлых лет с дальнейшей передачей их на архивное хранение;

возможность тестирования базы данных на наличие неверных записей и пустых полей.

	12. 
	Требования к механизмам интеграции СЭДД с другими приложениями
	Для обеспечения возможностей интеграции с другими информационными системами университета СЭДД должна обеспечивать:

доступ к хранимым СЭДД данным через другие приложения;

возможность хранения файлов документов произвольных типов;

возможность интеграции с официальным сайтом ТГПУ в сети Интернет в части публикации на нем публичных документов университета, а так же приема и регистрации обращений граждан и организаций, поступивших на сайт;

возможность интеграции с учетной системой ТГПУ.

	13. 
	Общие требования к видам обеспечения
	Информационное, программное, техническое, лингвистическое и организационное обеспечение должно обеспечивать реализацию следующих принципов:

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

Территориальная масштабируемость. Ввод в действие на необходимом числе организаций.

Корпоративность. Обеспечение прозрачного доступа пользователя (в соответствии с предоставленными правами) к документам и к информации об их исполнении в ТГПУ.

Гибкость. Отсутствие необходимости переналадки СЭДД при структурной реорганизации учреждения. Совершенствование управленческих процессов не должно приводить к остановке СЭДД.

Открытость. Наличие интерфейсов прикладного программирования, позволяющих заказчику создавать новые приложения и организовывать обмен данными с собственными системами.

Надежность. Сохранение целостности базы данных в аварийных ситуациях (выключение электропитания): возможность автоматической репликации баз данных документов.

Распределенность. Обеспечение удаленного доступа к документальной информации через системы телекоммуникаций, а также через Интернет.

Локализация. Настройка интерфейса СЭДД на официально принятый язык, а также стандартизация средств локализации шрифтов, применяемых в документах.

Интегрируемость. Возможность создания комплексных решений, интегрирующих данные внешних приложений. Интеграция решений за счет создания шлюзов между внешними приложениями или внешней базой данных и СЭДД. Возможность создания автоматически запускаемых процедур, настроенных на операции импорта-экспорта. Возможность установления взаимосвязи базовой информации и справочников внедряемой системы с данными существующей системы финансового учета и другими системами университета.

	14. 
	Требования по патентной чистоте
	Программное обеспечение должно быть свободным от возможности предъявления основанных на промышленной, интеллектуальной или другой собственности, любых прав и притязаний третьих лиц.

Программные изделия (компоненты, системы) должны обладать патентной чистотой на территории России.

	15. 
	Требования к стандартизации, унификации
	Программные средства должны соответствовать соглашениям и стандартам, имеющимся в Microsoft Windows, в части работы с клавиатурой, отображения информации на экране, вызова справочной информации, организации пользовательского интерфейса и т.п.

Для исключения избыточности технологических процедур при выполнении функций системы следует единообразно реализовать общие для всех функций процедуры.

Должен быть обеспечен удаленный доступ к документальной информации через системы телекоммуникаций, а также через Интернет.

	16. 
	Требования по защите информации
	СЭДД должна обеспечивать реализацию следующих функций по защите информации:

защиту информации, содержащейся в системе; 

управление правами доступа и обеспечение за ним контроля;

вести протокол действий, производимых пользователем системы,

предоставлять возможность подписывать и проверять ЭЦП файлов, прикрепляемых к РКК и РКПД;

предоставлять возможность подписывать сообщения, передаваемые по электронной почте, ЭЦП и проводить кодирование с использованием криптографической защиты информации;

ранжирование доступа к базам данных с использованием средств управления правами на чтение, редактирование и удаление документов.


5. Требования к гарантийному обслуживанию 

и информационному сопровождению СЭДД

СЭДД с включенными в нее дополнительными рабочими местами требует гарантийного обслуживания в течение тестовой эксплуатации СЭДД.

В гарантийное обслуживание в течение тестовой эксплуатации СЭДД входит:

присутствие сотрудников Исполнителя на объекте в течение рабочего дня с 08.40 до 17.15 по московскому времени;

контроль за работоспособностью дополнительных рабочих мест СЭДД;

внесение изменений в работу технологических участков СЭДД по ведению делопроизводства и документооборота;

консультирование администраторов, технологов и пользователей по работе в СЭДД по телефону, электронной почте в рабочие дни с 08.40 до 17.15 по московскому времени; 

устранение сбоев системы на рабочих местах и сервере СЭДД при работе СЭДД, в течение не более 3 часов.

Дополнительные рабочие места СЭДД требуют информационного сопровождения в течение одного года с момента подписания акта на передачу неисключительных прав на использование программного обеспечения.

Информационное сопровождение в течение одного года включает в себя: 

консультирование администраторов, технологов и пользователей по работе в СЭДД по телефону, электронной почте в течение рабочего дня с 08.40 до 17.15 по московскому времени;

передача новых версий базового ПО  и документации в электронном виде на них.

6. Порядок сдачи оказываемых услуг Заказчику

В течение 3 дней после  подписания сторонами государственного контракта Исполнитель передает Заказчику неисключительные право на использование программного обеспечения по акту на передачу неисключительных прав на использование программного обеспечения и счет. 


По окончании последующих этапов оказания услуг, Исполнителем в адрес Заказчика направляется акт сдачи – приемки оказанных услуг по соответствующему этапу, составленный по форме, установленной Заказчиком (Приложение 1 к Государственному контракту) и счет.

Заказчик в течение 15 календарных дней со дня получения  вышеуказанных документов подписывает их или направляет Исполнителю мотивированный отказ от подписания акта.

По окончании оказания услуг осуществляется тестирование путем тестовых испытаний работоспособности дополнительных рабочих мест СЭДД на реальных документах. Тестовые испытания проводятся по всем пунктам настоящего Технического задания.

По результатам тестовых испытаний Исполнителем составляется акт испытания дополнительных рабочих мест СЭДД, в котором указывается соответствие (несоответствие) дополнительных рабочих мест СЭДД требованиям действующей технологии документооборота в ТГПУ. На основании акта испытания Исполнителем составляется акт сдачи-приемки дополнительных рабочих мест СЭДД в промышленную эксплуатацию.

Сдача в промышленную эксплуатацию – не позднее ____________.

7. Порядок расчетов между сторонами

Оплата производится по мере выполнения этапов оказания услуг в соответствии с п.2.3 настоящего Технического задания  в течение 20 банковских дней на основании представленных Исполнителем следующих документов:
по первому этапу «Передача неисключительных прав на использование программного обеспечения»

- акт на передачу неисключительных прав на использование программного обеспечения, подписанный Заказчиком;

- счет;

по последующим этапам 
- акт сдачи – приемки оказанных услуг по соответствующему этапу согласно п.2.3 настоящего Технического задания, составленный по установленной форме (Приложение 1 к Государственному контракту), подписанный Заказчиком;

- счет.

Заказчик в течение 15 календарных дней со дня получения  вышеуказанных документов подписывает их или направляет Исполнителю мотивированный отказ. 

Окончательный расчет между сторонами производиться после подписания сторонами акта сдачи-приемки дополнительных рабочих мест СЭДД в промышленную эксплуатацию служит основанием для окончательного расчета между сторонами в сроки, предусмотренные п.3.2. Государственного контракта (Раздел 3 Извещения).

Оплата производится Заказчиком путем перечисления денежных средств на расчетный счет Исполнителя.

Раздел 3.  Проект государственного контракта на оказание услуг №____


г.Тула                 

                                                   «____»________20__г.


От имени Российской федерации Государственное образовательное учреждение высшего профессионального образования Тульский государственный педагогический университет им. Л. Н. Толстого, именуемый в дальнейшем «Заказчик», в лице ректора Шайденко Н. А., действующего на основании Устава, с одной стороны, и______________________________________________________________________________,

в лице__________________________________________________, действующего на основании_________, именуемое в дальнейшем «Исполнитель», с другой стороны, совместно именуемые также «Стороны», принимая во внимание, что Исполнитель является победителем проведённого Заказчиком с соблюдением требований Федерального закона от 21.07.2005 г. № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд» открытого аукциона в электронной форме на оказание услуг по расширению границ применения системы электронного делопроизводства и документооборота государственного образовательного учреждения высшего профессионального образования Тульский государственный педагогический университет им. Л.Н.Толстого на базе ПО «Дело-Предприятие» под СУБД Microsoft SQL Server
 (Протокол № ___ от ____________ 20____ г.), заключили настоящий Государственный контракт (далее - Контракт) о нижеследующем:

1. Предмет контракта.
1.1. Исполнитель обязуется  оказать Услуги по расширению границ применения системы электронного делопроизводства и документооборота государственного образовательного учреждения высшего профессионального образования Тульский государственный педагогический университет им. Л.Н.Толстого на базе ПО «Дело-Предприятие» под СУБД Microsoft SQL Server  в соответствии с разделом 2 Извещения о проведении открытого аукциона в электронной форме (далее по тексту Извещение).

1.2. Исполнитель обязан оказать услуги лично, в полном объеме и качественно.

1.3. Заказчик обязан принять и оплатить оказанные услуги на условиях, предусмотренных разделом 3 Настоящего Контракта.

2. Сроки оказания услуг.

2.1. Оказание услуг в рамках настоящего контракта выполняется поэтапно. Исполнитель обязуется оказать услуги по передаче неисключительных прав на использование программного обеспечения, настройке, внедрению, по подготовке новых пользователей, тестированию и сдаче в промышленную эксплуатацию дополнительных мест СЭДД ТГПУ в следующие сроки:

· Начало оказания услуг - с момента подписания государственного контракта.
· Промежуточные сроки оказания услуг – такие сроки отражены в Календарном плане оказываемых услуг на период, определенный контрактом, который разрабатывается и предоставляется Исполнителем до подписания государственного контракта, и утверждается Заказчиком в составе обязательных приложений к Контракту. Сроки оказываемых услуг по этапам могут пересекаться.

· Окончание оказания услуг -  40 дней со дня подписания государственного контракта.

2.2. Научные, технические, экономические и другие требования к услугам, являющимся предметом контракта, должны соответствовать техническому заданию (Раздел 2 Извещения)

3.  Цена контракта и порядок расчетов

3.1. Общая стоимость услуг по настоящему контракту составляет ____________________рублей. Цена государственного контракта  включает в себя все расходы, необходимые для оказания вышеуказанных услуг, в том числе расходы на перевозку, страхование, уплату таможенных пошлин, налогов и других обязательных платежей, а также любые иные издержки Исполнителя. 

3.2. Оплата производится по мере выполнения этапов оказания услуг в соответствии с п.2.3 Технического задания (Раздел 2 Извещения) в течение 20 банковских дней на основании представленных Исполнителем следующих документов:
по первому этапу «Передача неисключительных прав на использование программного обеспечения»

- акт на передачу неисключительных прав на использование программного обеспечения, подписанный Заказчиком;

- счет;

по последующим этапам 
- акт сдачи – приемки оказанных услуг по соответствующему этапу согласно п.2.3 Технического задания (Раздел 2 Извещения), составленного по установленной форме (Приложение 1 к Контракту), подписанный Заказчиком;

- счет.

3.3. Заказчик в течение 15 календарных дней со дня получения  указанных в пункте 3.2 Контракта документов подписывает их или направляет Исполнителю мотивированный отказ. 

3.4. Окончательный расчет между сторонами производиться после подписания сторонами акта сдачи-приемки дополнительных рабочих мест СЭДД в промышленную эксплуатацию служит основанием для окончательного расчета между сторонами в сроки, предусмотренные п.3.2. настоящего контракта.
3.5. Оплата производиться Заказчиком путем перечисления денежных средств на расчетный счет Исполнителя.

4. Права и обязанности сторон

4.1. Исполнитель обязан: 

4.1.1. Оказать услуги, предусмотренные пунктом 1.1 настоящего контракта в сроки и в объемах, предусмотренных настоящим контрактом.

 4.1.2. #G1#G0Сдать качественно оказанные услуги Заказчику в порядке, предусмотренном настоящим контрактом, в соответствии с требованиями и условиями технического задания.

4.2. Исполнитель вправе:

4.2.1. Самостоятельно определять способы выполнения задания Заказчика.

4.2.2. Требовать от Заказчика своевременной  оплаты надлежащим образом оказанных услуг.

4.3. Заказчик обязан:

4.3.1. Оплатить Исполнителю оказанные услуги в размерах и в сроки, установленные настоящим контрактом.

4.3.2. Предоставлять Исполнителю  материалы и документацию, необходимые ему для оказания услуг в рамках настоящего контракта.

4.4. Заказчик вправе:

4.4.1. Во всякое время проверять ход и качество услуг, оказываемых Исполнителем, не вмешиваясь в его деятельность.

4.4.2. Требовать от Исполнителя представления надлежащим образом оформленной отчетной документации, подтверждающих исполнение обязательств в соответствии с настоящим Контрактом.

5. Ответственность сторон
5.1. В случае нарушения Заказчиком п. 3.2.  настоящего договора он уплачивает Исполнителю пеню   в   размере   одной   трехсотой,   действующей   на  день   уплаты   неустойки,   ставки  рефинансирования ЦБ РФ за каждый день просрочки исполнения обязательств.

5.2. За нарушение сроков исполнения обязательств по настоящему контракту, в том числе и за нарушения сроков оказания услуг по каждому этапу, Исполнитель уплачивает Заказчику пеню из расчета 0,2 % от общей суммы контракта за каждый день просрочки.

5.3. Пеня удерживается с Исполнителя при перечислении Заказчиком очередного платежа путем зачета однородного требования. При этом Заказчик предварительно направляет Исполнителю письменное уведомление об удержании пени с приложением ее расчета.

5.4. Уплата  неустойки  не  освобождает  Стороны  от  выполнения своих  обязательств по контракту.

5.5. Споры и разногласия, которые могут  возникнуть  при  исполнении настоящего контракта, будут по возможности разрешаться  путем  переговоров  между Сторонами.
5.6. В случае невозможности разрешения разногласий путем переговоров  они  подлежат  рассмотрению  в   арбитражном   суде   Тульской области.
6. Порядок сдачи – приемки оказанных услуг

6.1. В течение 3 дней после  подписания сторонами государственного контракта Исполнитель передает Заказчику неисключительные право на использование программного обеспечения по акту на передачу неисключительных прав на использование программного обеспечения. 


6.2. По окончании выполнения этапов оказания услуг, Исполнителем в адрес Заказчика направляется:

по первому этапу «Передача неисключительных прав на использование программного обеспечения»

- акт на передачу неисключительных прав на использование программного обеспечения;

- счет;

по последующим этапам 
 
- акт сдачи – приемки оказанных услуг по соответствующему этапу, составленный  по форме, установленной Заказчиком (Приложение 1 к Контракту);

- счет.

6.3. Заказчик в течение 15 календарных дней со дня получения  указанных в пункте 6.2. документов подписывает их или направляет Исполнителю мотивированный отказ от подписания акта.

6.4. Пописанные сторонами документы:

- акт сдачи – приемки оказанных услуг;

- акт на передачу неисключительных прав на использование программного обеспечения 
служат основанием для расчетов между сторонами.

6.5. По окончании оказания услуг осуществляется тестирование путем тестовых испытаний работоспособности дополнительных рабочих мест СЭДД на реальных документах. Тестовые испытания проводятся по всем пунктам технического задания (Раздел 2 Извещения).

6.6. По результатам тестовых испытаний составляется акт испытания дополнительных рабочих мест СЭДД, в котором указывается соответствие (несоответствие) дополнительных рабочих мест СЭДД требованиям действующей технологии документооборота в ГОУВПО ТГПУ им. Л.Н.Толстого.

6.7.  На основании акта испытания составляется акт сдачи-приемки дополнительных рабочих мест СЭДД в промышленную эксплуатацию.

Сдача в промышленную эксплуатацию – не позднее ____________.

6.8. Заказчик в течение 15 календарных дней обязан пописать акт сдачи-приемки дополнительных рабочих мест СЭДД в промышленную эксплуатацию или направить Исполнителю мотивированный отказ от подписания акта.

6.9.  В случае мотивированного отказа Заказчика сторонами составляется двусторонний акт с перечнем необходимых доработок, сроков их выполнения.

6.10. Пописанный сторонами акт сдачи-приемки дополнительных рабочих мест СЭДД в промышленную эксплуатацию служит основанием для окончательного расчета между сторонами.

7.  Порядок изменения, дополнения и расторжения контракта

7.1. Все изменения и дополнения к настоящему контаркту действительны лишь в том случае, если они оформлены и подписаны обеими сторонами.

7.2. В  случае  изменения  наименования,   местонахождения,   банковских реквизитов и других данных каждая из сторон обязана  в течение 7 дней с момента внесения изменений в письменной форме сообщить другой стороне о произошедших изменениях.

7.3. Расторжение Контракта возможно по соглашению сторон либо в судебном порядке.

7.4. Сторона, выступающая инициатором расторжение  Контракта, обязана увебомить об этом другую сторону не позднее, чем за 10 дней до предполагаемого даты расторжения контракта.

8. Прочие условия
8.1. Настоящий контракт составлен в двух идентичных экземплярах, по одному для каждой из сторон, имеющих равную юридическую силу.

8.2.  Контракт вступает в силу с момента его подписания действует до полного исполнения сторонами обязательств. 

8.3. Во всем что, не урегулировано настоящим контрактом, стороны руководствуются действующим законодательством Российской Федерации.

. 

9. Адреса, реквизиты и подписи сторон.

	ЗАКАЗЧИК:
ГОУВПО ТГПУ им. Л.Н.Толстого 

ИНН 7107030811 КПП 710701001 

УФК по Тульской области (ГОУВПО ТГПУ им. Л.Н. Толстого л/с 03661319010)

 р/с 40503810000001000304 

ГРКЦ ГУ Банка России по Тульской области БИК 047003001

ОКПО 02080121 ОКАТО 70401000000 ОКОНХ92110

Ректор ТГПУ им. Л.Н.Толстого      

              _________________Н.А.Шайденко                                
	ИСПОЛНИТЕЛЬ:



Приложение 1

	АКТ №
	


сдачи-приемки оказанных услуг

	г. Тула
	“
	
	”
	
	20
	
	г.


	Государственное образовательное учреждение высшего профессионального образования Тульский государственный педагогический университет им. Л.Н. Толстого (далее – Заказчик) в лице ректора Шайденко Надежды Анатольевны, действующего на основании Устава, и

	

	указать Исполнителя

в лице                                                                                        действующего на основании                     ,

	

	(далее – Исполнитель)  составили   настоящий  акт о том, что Исполнитель сдал, а Заказчик принял


услуги по Государственному контракту №______от «___»_______20___г. (далее – Контракт):

	1. Исполнителем в соответствии с условиями Контракта были оказаны следующие услуги:

	

	

	

	

	

	указать характер, объем оказанных Исполнителем услуг


2. Качество оказанных услуг проверено Заказчиком в присутствии Исполнителя. Оказанные услуги отвечают требованиям Контракта, оказаны в срок и надлежащим образом. Претензий со стороны Заказчика к Исполнителю не имеется.

	3. За оказанные услуги Заказчик уплачивает Исполнителю в соответствии с условиями Контракта

	

	указать сумму (прописью)

	рублей.


4. Настоящий акт является основанием для расчетов между сторонами.

5. Настоящий акт составлен в двух экземплярах (по одному для каждой из сторон).

6. Реквизиты и подписи сторон

	Заказчик:
	Исполнитель:

	ГОУВПО ТГПУ им. Л.Н. Толстого
	

	
	Исполнитель

	
	Н.А. Шайденко
	
	

	подпись ректора


М.П.
	
	подпись Исполнителя
	расшифровка подписи Исполнителя








