Проект

Договор № ____

 о закупке программного обеспечения электронного документооборота 

г. Астана






     «____» _____________ 2011 года

ТОО «СК-Фармация», именуемое в дальнейшем «Заказчик», в лице Даутбаева Е.К., действующего на основании доверенности от 05 января 2011 года №29, с одной стороны и _______________________________, именуемое в дальнейшем «Поставщик», в лице _____________________, действующего на основании _________________________, с другой стороны, совместно именуемые «Стороны», в соответствии с Правилами закупок товаров, работ и услуг Акционерным обществом «Фонд Национального Благосостояния «Самрук-Қазына» и организациями пятьдесят и более процентов акций (долей участия) которых прямо или косвенно принадлежат АО «Самрук-Қазына» на праве собственности или доверительного управления, утвержденных решением Совета директоров Акционерного общества «Фонд национального благосостояния «Самрук-Қазына» от 18 ноября 2009 года (далее – Правила) и на основании протокола об итогах закупок способом запроса ценовых предложений от «__» _____ 2011 года, заключили настоящий договор о нижеследующем:
1. Предмет договора
1.1. Поставщик обязуется поставить Заказчику клиентские и серверную лицензии системы электронного документооборота Lotus Notes (далее – Товар), а Заказчик обязуется принять поставленные Товары и оплатить за них определенную денежную сумму на условиях настоящего Договора. 

1.2. Система электронного документооборота (далее – СЭД) должна быть построена на базе программного продукта Lotus Notes. СЭД должна состоять из следующих модулей: 
1)  «Входящие корреспонденция»;
2) «Исходящие корреспонденция;
3) «Внутренние документы»;
4) «Организационно – распорядительные документы и поручения»;
5) «Библиотека рабочих документов»;
6) «Контроль и Мониторинг»;
7) «Уведомление»;
8) «Ознакомление, согласование и визирование документов»;
9) «Номенклатура дел»;
10) «Справочник организаций»;
11)  «Структура организации»;
12) «Структура системы»;
13) «Новый год»;
14) «Материалы к совещанию»;
15) «Протокольные решения»;
16) «Корпоративная база нормативных документов»;
17) «Планы»;
18) «Обращение граждан и организаций»;
19) «Журнал событий»;
20) «Отчеты»;
21) «Архив».
Требования к наименованию Товара, характеристики, объему, месту поставки Товара, а также цене Товара указаны в Приложении №1 к Договору, являющемся его неотъемлемой частью. 

1.3. Доля казахстанского содержания в Товарах (процентное содержание стоимости: товаров отечественных товаропроизводителей, приобретаемых Поставщиком для исполнения договора как напрямую, так и посредством заключения договоров субподряда, оплаты труда физических лиц-резидентов, нанятых Поставщиком для исполнения договора как напрямую, так и посредством заключения договоров субподряда от общей стоимости договора о закупках) составляет _____%.

1.4. Требования к программному обеспечению СЭД (далее – ПО) указаны в Приложении №2 (Техническая спецификация) к Договору, являющемся его неотъемлемой частью.

1.5. Требования к внедрению, технической поддержке ПО и обучению указаны в Приложении №3 (внедрение и техническая поддержка системы электронного документооборота «Lotus Notes») к Договору, являющемся его неотъемлемой частью.
2. Срок оказания Товара
2.1. Срок поставки Товара:

· согласно Приложению №2 настоящего договора;

· поставка Товара осуществляется в течение 12 (двенадцати) календарных дней с момента заключения договора.

3. Цена договора и порядок расчетов
3.1. Общая сумма Договора составляет______ (__________) тенге, с учетом НДС, за исключением случаев, когда Поставщик не является плательщиком НДС или поставка Товара не облагается НДС в соответствии с законодательством Республики Казахстан.

3.2. Цена Товара является окончательной и изменению в сторону увеличения не подлежит.  

3.3. Оплата за поставленные Товары производится Заказчиком путем перечисления денег на расчетный счет Поставщика не позднее 30 (тридцати) рабочих дней по факту поставки Товара в полном объеме, на основании подписанного обеими Сторонами Акта приема-передачи Товара, выставленного в соответствии с законодательством Республики Казахстан счета-фактуры.
4. Права и обязанности сторон
4.1. Заказчик имеет право:

4.1.1. Требовать Товар надлежащего качества, в объеме и сроки, установленные настоящим Договором;

4.1.2. Расторгнуть Договор в одностороннем порядке в случаях, предусмотренных  Договором.

4.2. Заказчик обязуется:

4.2.1. Принять Товар по Акту приема-передачи Товара и оплатить Поставщику в соответствии с условиями настоящего Договора.

4.3. Поставщик вправе:
4.3.1. Требовать от Заказчика оплаты за поставленный Товар в соответствии с условиями настоящего Договора.

4.4. Поставщик обязуется:
4.4.1. Самостоятельно своими силами и за свой счет поставить Товар по настоящему Договору;

4.4.2. Обеспечить качественную поставку Товара по настоящему Договору;

4.4.3. Сдать Заказчику Товар в полном объеме и в сроки, установленные Договором на основании Акта приема-передачи Товара;
4.4.4. В течение 3 (трех) дней, по требованию Заказчика устранить все недостатки, выявленные в процессе поставки Товара;

4.4.5. Обеспечить соблюдение требований техники безопасности, пожарной безопасности, иных обязательных норм и правил в процессе поставки Товара по настоящему Договору;

4.4.6. В кратчайшие сроки сообщать Заказчику информацию обо всех обстоятельствах, препятствующих или замедляющих поставку Товара своих обязательств по настоящему Договору;

4.4.7. Предоставить гарантийное и сервисное обслуживание в соответствии с условиями  настоящего Договора;

4.4.8. Предоставить Заказчику, отчет по доле казахстанского содержания, по форме согласно Приложению №4 к настоящему Договору, в течение 2 (двух) дней со дня подписания Договора. 
5. Порядок приема Товара

5.1. Уполномоченными представителями Сторон после поставки Товара в полном объеме и в случае отсутствия замечаний и разногласий по объему и качеству поставленных Товаров, составляется и подписывается Акт приема-передачи Товара;

5.2. Заказчик при наличии недостатков поставленных Товаров уведомляет об этом Поставщика. Поставщик в срок, предусмотренный Договором, обязан устранить выявленные недостатки за свой счет.

5.3. В случае не устранения и/или ненадлежащего устранения Поставщиком недостатков в установленный срок, Заказчик вправе устранить их с привлечением третьих лиц за счет Поставщика.

6. Гарантии на поставляемые Товары

6.1. Поставщик предоставляет гарантию на поставленный Товар с момента внедрения ПО СЭД  по 31 декабря 2011 года.

6.2. При обнаружении Заказчиком в течение гарантийного срока, установленного настоящим разделом, дефектов (включая скрытые), возникших не по вине Заказчика, Поставщик обязуется в течение 1 (одного) дня со дня получения письменного уведомления Заказчика, устранить все обнаруженные недостатки.

7. Ответственность сторон
7.1. За неисполнение, либо ненадлежащее исполнение обязательств по настоящему Договору Стороны несут ответственность в соответствии с действующим законодательством  Республики Казахстан. 
7.2. В случае нарушения установленного Договором срока поставки Товара, Заказчик вправе требовать от Поставщика уплаты пени в размере 0,5% от стоимости несвоевременно поставленного Товара за каждый календарный день задержки, но не более 5% от общей суммы Договора. 

7.3. В случае задержки устранения недостатков в поставленных Товарах, Заказчик вправе требовать от поставщика уплаты пени в размере 0,1% от стоимости поставленного Товара за каждый календарный день задержки;

7.4. В случае неисполнения или ненадлежащего исполнения обязательств по Договору, досрочного расторжения Договора по вине Поставщика, Заказчик вправе требовать от Поставщика уплаты неустойки в виде штрафа в размере 5% от общей суммы Договора, а также возмещения Заказчику всех причиненных досрочным расторжением убытков, включая прямой ущерб и упущенную выгоду. 

7.5. Оплата неустойки производится в течение 7 (семи) банковских дней с момента получения соответствующего счета. Уплата неустойки не освобождает Стороны от исполнения обязательств по Договору.

7.6. Заказчик вправе в без акцептном порядке удержать сумму пени, начисленной неустойки и убытков из сумм, причитающихся к оплате Поставщику за фактически поставленные Товары. 

7.7. Ответственность Сторон в иных случаях неисполнения, либо ненадлежащего исполнения обязательств по Договору определяется в соответствии с действующим гражданским законодательством Республики Казахстан, Правилами.

7.8. За неисполнение обязательств по доле казахстанского содержания Поставщик оплачивает Заказчику штраф в размере 5%, а также 0,15% за каждый 1% невыполненного казахстанского содержания, от общей стоимости Договора. Заказчик вправе в одностороннем порядке отказаться от исполнения договора и требовать возмещения убытков в случае представления Поставщиком недостоверной информации по доле казахстанского содержания в услугах.

8. Обстоятельства непреодолимой силы
8.1. Стороны освобождаются от ответственности за частичное или полное неисполнение обязательств по Договору, если оно явилось следствием действия обстоятельств непреодолимой силы, а именно пожара, наводнения, землетрясения, военных действий, блокады, запрещения экспорта или импорта, принятия актов государственных органов и т.д., если эти обстоятельства непосредственно повлияли на исполнение обязательств Сторон по Договору и при условии, что Стороны не могли препятствовать таким воздействиям и приняли все возможные меры и действия, применение которых можно было ожидать в сложившейся ситуации.

8.2. В случае возникновения обстоятельств непреодолимой силы Сторона, у которой появились такие обстоятельства, обязана:

1) в течение 5 (пяти) календарных дней письменно уведомить об этом другую Сторону. В уведомлении должны содержаться подробные характеристики обстоятельств непреодолимой силы, возможные последствия и меры, которые намерена предпринять Сторона для сведения к минимуму последствий таких обстоятельств;

2) в течение 10 (десяти) календарных дней с даты наступления вышеуказанных обстоятельств непреодолимой силы обеспечить за свой счет предоставление другой Стороне свидетельства, выданного уполномоченным органом, которое должно содержать наименования Сторон, общее описание обязательств, вытекающих из Договора, указание на лицо, по просьбе которого выдано свидетельство, дату и место выдачи свидетельства, предполагаемый срок действия обстоятельств непреодолимой силы, степень влияния обстоятельств непреодолимой силы на исполнение обязательств по Договору.

8.3. Стороны согласились, что в случае несоблюдения вышеуказанных условий оформления свидетельства о действии обстоятельств непреодолимой силы, сроков уведомления, предоставления свидетельства никакие обстоятельства не будут рассматриваться как обстоятельства непреодолимой силы и обязательства Сторон по Договору не могут быть сняты или ограничены каким-либо образом.

8.4. Если эти обстоятельства будут продолжаться более 30 (тридцати) календарных дней, то каждая из Сторон будет иметь право отказаться от дальнейшего исполнения обязательств по Договору, и в этом случае ни одна из Сторон не будет иметь права требовать возмещения возможных убытков другой Стороной. В этом случае, Договор может быть расторгнут. При этом Заказчик оплачивает Поставщику фактически выполненные обязательства на дату расторжения настоящего Договора (при условии, что частичное выполненные обязательства представляют для Заказчика определенную ценность).

9. Конфиденциальность
9.1. Стороны согласились считать текст настоящего Договора, а также весь объем информации, переданной Сторонами друг другу в ходе исполнения обязательств, возникающих из Договора, конфиденциальной информацией (в пределах, допускаемых законодательством – коммерческой тайной) другой Стороны. 

9.2. Каждая из Сторон принимает на себя обязательство никакими способами не разглашать третьим лицам без письменного согласия другой Стороны ее конфиденциальную информацию, к которой был получен доступ в ходе исполнения Договора.

9.3. Каждая из Сторон обязуется возместить другой Стороне в полном объеме все убытки, причиненные разглашением ее конфиденциальной информации в нарушение условий Договора. 

9.4. Условия конфиденциальности остаются в силе в течение 1 (одного) года со дня окончания срока действия настоящего Договора.

10. Корреспонденция
10.1. Если по условиям настоящего Договора необходимо вести какую-либо переписку, представлять или выпускать уведомления, инструкции, согласия, утверждения, сертификаты или чьи-либо решения, то такой вид переписки осуществляется в письменной форме без необоснованных отказов и задержек, если иное не оговорено настоящим Договором.

10.2. Все документы по переписке согласно или в связи с настоящим Договором должны иметь реквизиты сторон с номером настоящего Договора.

10.3. Любая корреспонденция, уведомления, отчеты, запросы, требования, согласия, инструкции, заказы, сертификаты или другие сообщения – передаваемые по электронным видам связи, написанные от руки или напечатанные – затребованные, разрешенные или выданные любой из Сторон другой Стороне, по условиям настоящего Договора должны выполняться заблаговременно и вручаться после получения расписки в получении, путем отправления такого же заказного письма – с требованием квитанции о получении с помощью признанной курьерской службы (все почтовые отправления осуществляются с предоплатой) или посредством факсимильной связи и/или телексов с правильно указанным адресом Стороны, которой адресовано послание.

10.4. Любое сообщение, отправленное курьерской почтой, телексом, телеграммой или факсом считается (при отсутствии подтверждения более раннего получения) доставленным в момент самой передачи.

10.5. Уведомление, отправленное заказным (авиа) письмом считается доставленным при условии наличия штампа почтового отделения или курьерской службы подтверждающим доставку почты.   

11. Расторжение Договора
11.1. Договор может быть расторгнут в случаях, предусмотренных законодательством Республики Казахстан, Правилами.

11.2. Заказчик вправе расторгнуть Договор в одностороннем порядке в случаях:

· нарушения Поставщиком сроков поставки Товара;
· некачественной поставки Товара Поставщиком;

· не поставкой Товара;

· неисполнения Поставщиком обязательств по настоящему Договору;

· отсутствия необходимости в дальнейшем исполнении Поставщиком обязательств, предусмотренных Договором;

· реорганизации или иного изменения вида деятельности, влекущих невозможность или нецелесообразность для Заказчика продолжения договорных отношений; 

· наступления иных обстоятельств, исключающих необходимость в поставки Товара;  

· в случае введения ограничений, касающихся условий настоящего Договора со стороны АО ФНБ «Самрук-Қазына»;

· в случае представления Поставщиком недостоверного отчета по доле казахстанского содержания. 

11.3. В случае досрочного расторжения Договора Заказчик за 10 (десять) дней до предполагаемого расторжения направляет Поставщику уведомление о расторжении Договора. 

11.4. В случае досрочного расторжения Договора по вине Поставщика Заказчик оплачивает Поставщику фактически поставленные и принятые Заказчиком Товары на дату расторжения Договора, за вычетом неустойки, установленной Договором, и убытков, причиненных Заказчику досрочным расторжением Договора. 
12. Порядок разрешения споров
12.1. Подписанием Договора Стороны согласились с тем, что возникающие между ними правоотношения по Договору будут регламентироваться положениями Правил и нормами гражданского законодательства Республики Казахстан.

12.2. Все споры и разногласия, возникающие между Сторонами по Договору или в связи с ним, разрешаются путем переговоров между Сторонами в соответствии с действующим законодательством Республики Казахстан.

12.3. Стороны договорились, что в случае невозможности разрешения разногласий путем переговоров, они подлежат рассмотрению в суде по месту нахождения Заказчика в соответствии с действующим законодательством Республики Казахстан.
13. Заключительные условия
13.1. Договор вступает в силу с даты его подписания и действует по 31 декабря 2011 года, а в части взаиморасчетов и представления отчетности по доле казахстанского содержания – до полного и надлежащего исполнения Сторонами своих обязательств по Договору.

13.2. Внесение изменений и дополнений в Договор осуществляется в соответствии с нормами законодательства Республики Казахстан. 

13.3. Все изменения и дополнения, внесенные в Договор, должны быть совершены в письменной форме, подписаны уполномоченными представителями Сторон, на них должны быть проставлены оттиски печатей.

13.4. Изменения и дополнения, внесенные в Договор, совершенные в надлежащей форме, являются его неотъемлемой частью.

13.5. Поставщик ни полностью, ни частично не должен передавать кому-либо свои обязательства по Договору без предварительного письменного согласия Заказчика.

13.6. Все приложения к настоящему Договору, являются его неотъемлемой частью.

14. Адреса, реквизиты и подписи Сторон
	Заказчик:
	Поставщик:

	ТОО «СК-Фармация»

010000, г. Астана, пр. Туран, 18,

БИН: 090340007747

РНН: 620200340053

ИИК: KZ456010111000045697

в АО «Народный банк Казахстана»

БИК: HSBKKZKX
тел. 8 (7172) 57-13-07

Директор департамента 

логистики и продаж

_______________________ Е. Даутбаев

                (подпись)
	


Приложение № 1 

к Договору о закупке программного
 обеспечения электронного документооборота
 от _____________№ ___
Перечень поставляемого товара

	№
	Наименование Заказчика
	Наименование товара
	Характеристика товара
	Единица измерения
	Количество,

объем
	Условия поставки (в соответствии с ИНКОТЕРМС 2000)
	Срок поставки товара
	Место поставки товара

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1
	ТОО «СК-Фармация»
	Программное

 обеспечение электронного документооборота


	Система электронного документооборота (Клиентские лицензии системы электронного документооборота Lotus Notes на 76 рабочих мест и серверная лицензия системы электронного документооборота Lotus Notes)
	
	1
	010000, г. Астана, пр. Туран, 18, Бизнес-центр «Туран», блок Б, 7 этаж
	В течение 12 календарных дней с момента заключения договора
	010000, г. Астана, пр. Туран, 18, Бизнес-центр «Туран», блок Б, 7 этаж


	Заказчик
_________________________
	Поставщик 

_________________________


Приложение № 2
к Договору о закупке программного
 обеспечения электронного документооборота 
от _____________№ ___

ТЕХНИЧЕСКАЯ СПЕЦИФИКАЦИЯ

1. Цель

Автоматизировать процессы, связанные с использованием традиционного бумажного документооборота и перейти на безбумажные технологии, снизить риски, связанные с работой электронных систем, обеспечивающих информационное взаимодействие сторон, обеспечить защиту прав участников электронного документооборота.

2. Краткое описание системы электронного документооборота
Система электронного документооборота (далее – СЭД) должна быть построена на базе программного продукта Lotus Notes.

СЭД должна состоять из следующих модулей: 

· «Входящие корреспонденция»;
· «Исходящие корреспонденция;
· «Внутренние документы»;
· «Организационно – распорядительные документы и поручения»;
· «Библиотека рабочих документов»;
· «Контроль и Мониторинг»;
· «Уведомление»;
· «Ознакомление, согласование и визирование документов»;
· «Номенклатура дел»;
· «Справочник организаций»;
·  «Структура организации»;
· «Структура системы»;
· «Новый год» переход модулей на следующий год;
· «Материалы к совещанию»;
· «Протокольные решения»;
· «Корпоративная база нормативных документов»;
· «Планы»;
· «Обращение граждан и организаций»;
· «Журнал событий»;
· «Отчеты»;
· «Архив».
3. Требования к модулям «СЭД»
3.1. Требования к модулю «Входящая корреспонденция»
Модуль должен обеспечивать регистрацию всей входящей корреспонденции, поступившей от других организаций. Модуль должен обеспечить отсортировку документов по номеру и дате, обеспечить поиск документов по автору, дате и краткому содержанию. Также данный модуль должен позволять создание новых документов, основными пунктами которых являются: дата создания, автор, вид документа, краткое содержание, способ доставки, характер, дата исходящего номера, местоположение, указание контроля, внутренние и/или внешние получатели и др.
3.2. Требования к модулю «Исходящая корреспонденция»
· Модуль должен обеспечивать регистрацию исходящей корреспонденции, отправляемую в другие организации. Кроме того, должна существовать возможность выполнения установки связи с входящим или внутренним документами. Модуль должен обеспечивать возможность создания карточки  исходящего документа, куда вносится такая информация как: дата, автор, отдел, вид документа, краткое содержание, номенклатура дел, характер документа, местоположение, указывается тип контроля, внутренние и/или внешние получатели и др. 
3.3. Требования к модулю «Внутренние документы»
Модуль «Внутренние документы» должен обеспечивать хранение различных документов подразделений и файлов различного формата и выполнять следующие функции:

· возможность подготовки документов по шаблонам;

· указание для каждого электронного документа его вида (например, «Приказ», «Письмо», «Служебная записка», т.д.) для удобной группировки всех документов;

· хранение в иерархических папках;

· установка режима ознакомления с документом и фиксация этого ознакомления;

· долговременное хранение ненужных в оперативной работе или устаревших документов в отдельных архивах.

Подготовка документов должна производиться по шаблону, основными пунктами которого должны быть:

· Папка – уже существующая или вновь создаваемая категория; при выборе существующей папки и указания знака \ и нового названия, создается подпапка этой папки.

· Наименование – название документа.

· Ссылка – указание ссылки на другой документ (требуемый для указания как «ссылка» документ копируется как ссылка «Копировать как ссылку на документ» и вставляется в этот пункт).

· Краткое описание – краткое описание содержимого документа.

· Автор – по умолчанию указывается текущий автор.

· Вид документа – выбор вида документа из списка, содержащего основные значения видов из модуля «Справочники».

· Файлы – вложение файлов с режимом дальнейшего просмотра через внешнее приложение или встроенное в «Lotus Notes» средство просмотра; в данном пункте прикрепляются и удаляются уже вложенные сопутствующие файлы в форматах программ MS Office, Acrobat Reader и файлов изображений.

· Согласование – выбор участников согласования из списка пользователей из модуля «Структура»; порядок согласующих соответствует порядку указания пользователей.
3.4. Требования к модулю «Организационно – распорядительные документы и поручения» 

Модуль должен обеспечивать регистрацию организационно-распорядительных документов Компании и контроль исполнения поручений.
3.5. Требования к модулю  «Библиотека рабочих документов»

Модуль “Библиотека рабочих документов” (БРД) предназначен для подготовки и долговременного хранения различных документов подразделений, а также хранения файлов любого формата и структуры.

Основными функциями модуля являются:

· возможность подготовки документов по шаблонам;

· указание для каждого электронного документа его вида (например, “ТЗ”, “Письмо”, “Презентация” и т.д.) для удобной группировки всех документов;

· хранение в иерархических папках;

· индивидуальная установка прав к документу на чтение, на корректировку;

· установка режима ознакомления с документом и фиксация этого ознакомления;

· уведомление сотрудников о необходимости ознакомления;

· возможность создания замечаний для комментирования документа сотрудниками, не являющимися редакторами документа;

· возможность создания замечания на замечание и т.д., образуя тем самым процесс обсуждения документа заинтересованными сотрудниками;

· связь с модулями «Внутренние документы», «Исходящие документы», «Организационно-распорядительные документы» для регистрации проектов документов;

· использование модуля как библиотеки документов организации или даже Компании (корпоративное приложение) с сохранением всех функциональных возможностей;

· долговременное хранение ненужных в оперативной работе или устаревших документов в отдельных архивах.

3.6. Требования к модулю «Контроль и Мониторинг» 

Модуль представляет с собой комплексный контроль исполнения документов.
Модуль автоматизированного контроля исполнения документов «Контроль и Мониторинг» предназначен для автоматического сбора информации обо всех документах организации, поставленных на контроль, а также поручений по документам, также поставленных на контроль.

Любая постановка на контроль документа или поручения в определенном программном модуле создает в модуле “Контроль и Мониторинг” универсальную контрольную карточку задания (КЗ), хранящую все основные атрибуты “родительского документа”. 

          Каждая КЗ хранит ссылку на документ или поручение, которое было поставлено на контроль в соответствующем программном модуле. Это даст возможность открывать модуль и нужную КЗ, увидеть  поручение или рабочий документ в том модуле, где они ставились на контроль.

         В модуле  реализован режим простого просмотра списка всех документов и поручений, иерархического списка, а также сортированного по различным атрибутам. При этом будет сохранен режим ограничения доступа, аналогично установленному в программном модуле.

Для непрерывного контроля за исполнением документов и поручений модуль будет автоматически отправлять уведомления о приближении и наступлении сроков исполнения.

Информация о поставленных на контроль документах и поручениях по документам будет содержать информацию следующего содержания:

· автор постановки на контроль;

· подразделение автора, установившего на контроль;

· исполнитель;

· подразделение исполнителя;

· дата начала работ;

· срок исполнения;

· вид документа;

· дата документа;

· откуда поступил (кто подписал документ);

· входящий номер документа (если есть);

· дата регистрации;

· краткое содержание документа или поручения.

В модуле имеется возможность из хранящегося там информационного документа открыть сам документ или поручение в программном модуле, где они были поставлены на контроль.

Для удобного анализа исполнительской дисциплины в модуле будет возможность просмотра в сгруппированном виде всех документов или поручений по подразделениям в их иерархии. Кроме того, можно будет получать текущие отчеты по конкретным сотрудникам, по временным интервалам и по подразделениям.

Также как в программном модуле, к информационным документам будут иметь полный доступ автор постановки на контроль и исполнитель.

Если ход исполнения документа конкретным исполнителем необходимо держать под особым контролем, то в карточке резолюции или переметки устанавливается отметка об установке на личный контроль. Важно отметить, что есть два механизма снять документ с контроля: 

А) снять может только тот сотрудник, кто создавал карточку резолюции или переметки (тот, кто имеет право редактировать карточку);

Б) автоматические закрытие всех поручений при выполнении одним из исполнителей работы с этим документом.

При снятии с контроля конкретной резолюции или переметки указывается дата снятия с контроля, тем самым заполняется история постановок на контроль.

Имеется возможность устанавливать «периодический» контроль на исполняемый документ, например,  контрольный срок по исполнению документа ежеквартальный. 

После исполнения резолюции или поручения каждый из исполнителей вносит в модуль информацию об исполнении, заполняя свою карточку исполнения (резолюции или поручения). При этом можно указать не только текст, но и данные о месте хранения документа в подразделении исполнителя.

Внесение данных об исполнении не влияет на снятие резолюции или переметки с контроля, если установлен флаг «Не закрывать Задание (резолюцию, поручение) без личной отметки». Решение о том, исполнена резолюция или переметка или нет, в этом случае принимает тот, кто выдавал резолюцию. Соответственно сотрудник, имеющий право на редактирование карточки резолюции или поручения, может в любой момент времени указать в этой карточке, что данная резолюция или поручения «полностью исполнена».

При закрытии (исполнении) соответствующей карточки задания входящий документ также будет через некоторое время считаться исполненным, причем за этим следит сама система.

Модуль позволяет получить при открытии Регистрационно-контрольной карточки  сводную информацию о выданных резолюциях и о результатах исполнения. Исполнение входящего документа часто проявляется в создании ответного документа — исходящего или внутреннего документа. Для того чтобы образовалась связь с входящим документом, при регистрации документа-ответа в “Исходящих документах” необходимо будет выбрать, что они созданы «в ответ на» данный входящий документ.

3.7. Требования к модулю «Уведомление» 
Модуль представляет собой информирование о поступлении документов. 

Также, при приближении срока исполнения, а именно через каждые 7 дней, за 2 дня исполнителю будет отправлено почтой письмо о приближении срока исполнения документа или поручения по документу.

3.8. Требования к модулю «Ознакомление, согласование и визирование документов»

Редактор документа должен определять круг лиц, факт ознакомления которых с данным документом им важен. Данный круг лиц определяется из общего списка сотрудников организаций, где установлена данная библиотека документов.

Для выполнения процедуры ознакомления должен использоваться механизм передачи закладкой или модуль «Ознакомление, согласование и визирование документов». В данном модуле формируется лист ознакомления и фиксируется факт ознакомления, согласования и визирования документов. Тем сотрудникам, у которых установлена СЭД, о необходимости ознакомления должно присылаться соответствующее уведомление по почте. Только автор листа ознакомления и указанные сотрудники должны видеть указанный лист в модуле «Ознакомление».

После окончания процесса ознакомления в библиотеке документов должна фиксироваться информация о факте ознакомления: кто и когда ознакомился с документом.

Модуль может выполнять следующие функции:

· создание листа согласования;

· фиксация каждого ознакомления;

· фиксация окончания процесса согласования;

· подпись на документах;

· внесение аннотационных замечаний с сохранением версионности документов.

3.9. Требования к модулю «Номенклатура дел» 

Модуль представляет с собой работу с номенклатурой дел.  Номенклатура дел в СЭД  в нескольких модулях используется информация из номенклатуры дел организации (точнее при формировании исходящих номеров, при формировании папок в Библиотеке документов Департаментов). 

 Это, по существу, перечень папок (дел), в которые должны складываться документы, с которыми завершена текущая работа. Каждое подразделение имеет свою систему нумерации этих дел. Система присвоения этих номеров (индексов) утверждается в начале каждого года для всей организации.

 База данных “Номенклатура дел” расположена в справочнике, доступна по чтению всем сотрудникам организации, но заполнять и корректировать документы в этой базе данных могут только сотрудники Управления делами, Канцелярии или соответствующих служб других организаций. Каждый документ базы данных отражает конкретный индекс для конкретного подразделения и содержит следующие значения:

• подразделение или аппарат руководителя высшего звена;

• индекс дела;

• заголовок дела;

• количество дел (томов);

• срок хранения;

• примечание.

 Когда при работе в том или ином модуле потребуется сдать документ в дело, то из номенклатуры дел будет выбран тот список документов (индексов) номенклатуры дел, который относится к данному подразделению.

 Индексы номенклатуры дел, хранимые в Номенклатуре Дел, используются в Исходящих Документах и Внутренних Документах при формировании регистрационного номера документа в виде составной части этого номера.

Эти же индексы используется для автоматического перемещения документов из     БРД в долгосрочные архивы.
3.10. Требования к модулю «Справочники организаций»

Модуль «Справочники» должен обеспечивать централизованное хранение информации о корреспондентах, типах документов, характерах документов, должностях, типах подразделений и номенклатуры. Модуль должен позволять архивариусу или администратору СЭД вводить новую информацию, корректировать существующую информацию. Каждый из программных модулей,  должен пользоваться информацией из модуля «Справочники».
3.11. Требования к модулю «Структура организации»

Модуль «Структура» должен содержать информацию о сотрудниках в иерархическом виде по организации, департаментам и отделам. При использовании информации о сотрудниках другими модулями, данные берутся из модуля «Структура». Карточка подразделения должна содержать следующую информацию: тип подразделения, группа подразделения, наименование (полное и сокращённое), вышестоящее подразделение (при необходимости). Должна существовать возможность добавления сотрудников в этой карточке, которые автоматически попадут в это подразделение. Карточка сотрудника должна содержать основные пункты, такие как: подразделение, должность, ФИО, телефоны, учетная запись.
3.12. Требования к модулю «Структура системы».

Модуль содержит информацию о прикладных взаимосвязанных программных модулях, правах доступа, работающих в среде Lotus Notes/Domino и поддерживающие бизнес-процессы управленческого и, частично, функционального документооборота.
3.13. Требования к модулю «Новый год»

Модуль «Переход на новый год» позволяет корректно переносить все установленные модули на следующий год, с сохранением всех данных текущего года в архив.

3.14. Требования к модулю «Материалы к совещанию»

При открытии модуля должно открываться окно приветствия модуля и область навигации модуля. В окне приветствия должны присутствовать кнопки или ссылки:

· создать индекс;
· обновить индекс;
· удалить индекс;
· отправить/принять. 
Кнопки/ссылки, указанные в п. 4.6.2, могут быть продублированы в панели инструментов модуля.
Область навигации должна содержать следующие пункты:

· Все документы – отображает список всех документов (возможна группировка по категориям/папкам);

· На удаление – отображает список документов, направленных на удаление из системы (по умолчанию срок хранения документов этой категории должен быть 30 дней);

· По автору – отображает список документов с группировкой по автору документа;

· По дате – отображает список документов с группировкой по дате создания документа;

· По департаментам – отображает список документов с группировкой по подразделениям, к которым относятся авторы документов;

Основным документом модуля является карточка совещания. Карточка совещания содержит следующие поля:

· Название совещания – обязательное для заполнения поле, выбирается из списка;

· Номер – обязательное для заполнения поле, вводится числовое значение порядкового номера совещания;

· Состоится – обязательное для заполнения поле, указывается дата и время совещания;

· Содержание – необязательное для заполнения поле, вводится описание совещания и прилагаются файлы к совещанию;

· Ответственные за размещение – обязательное для заполнения поле, указываются пользователи, ответственные за размещение материалов к совещанию;

· Участвующие подразделения – поле заполняется автоматически в соответствии со списком ответственных подразделений;

· Отчет – содержит карточки отчетов, созданные к данному совещанию;

Меню карточки совещания содержит пункты:

· Сохранить – сохраняет созданную карточку совещания;

· Удалить – удаляет карточку совещания;

· Отчет – создает карточку отчета к карточке совещания;

· Закрыть – закрывает карточку совещания;

· Рассылка для ознакомления – рассылает карточку совещания выбранным пользователям, активно после подписания хотя бы одного отчета;

После создания и сохранения карточки регистрации, модуль должен послать уведомления пользователям, указанным в поле «Ответственные за размещение». Пользователь, указанный в поле «Ответственный за размещение» карточки совещания, должен иметь доступ к карточке совещания и иметь возможность создания карточки отчета к карточке совещания.
Карточка отчета должна содержать следующие поля:

· Название структурного подразделения – обязательное для заполнения поле, указывается структурное подразделение из списка;

· Тема – обязательное для заполнения поле, указывается тема документа в произвольном текстовом виде;

· Проблемные/постановочные вопросы – обязательное для заполнения поле, вводится текст и прилагаются файлы материалов совещания;

Пользователь, создавший карточку отчета к карточке совещания, должен иметь возможность подписи карточки отчета. После подписи карточка отчета становится недоступной для редактирования. 
3.15. Требования к модулю «Протокольные решения»

При открытии модуля должно открываться окно приветствия модуля и область навигации модуля. В окне приветствия должны присутствовать кнопки или ссылки:

· создать индекс;
· обновить индекс;
· удалить индекс;
· отправить/принять. 
Кнопки/ссылки, могут быть продублированы в панели инструментов модуля. 
Область навигации должна содержать следующие пункты:

· Оглавление – отображает список всех протокольных решений с сортировкой по дате;

· Пункты по блокам – отображает список пунктов протокольных решений с группировкой по блокам (подразделениям);

· Все документы – отображает список всех документов (протокольных решений, пунктов);

· Все по дате создания – отображает список всех документов с группировкой по дате создания;

· Пункты по департаментам – отображает список пунктов с группировкой по департаментам;

· Пункты по исполнителям – отображает список пунктов с группировкой по исполнителям;

· Пункты исполнения – отображает пункты, направленные на исполнение;

· Просроченные поручения – отображает пункты, срок исполнения которых истек. 
Шаблон протокольного решения должен содержать поля:

· Номер протокола – обязательное для заполнения поле;

· Блок – обязательное для заполнения поле;

· Дату – обязательное для заполнения поле;

· Кто присутствовал – обязательное для заполнения поле;

· Тема – обязательное для заполнения поле;

· Повестка дня – обязательное для заполнения поле;

· На подпись – обязательное для заполнения поле;

· Маршрут согласования – обязательное для заполнения поле;

· Исполнитель – обязательное для заполнения поле, указывается пользователь, ответственный за ведение протокола совещания. 
При сохранении документа у пользователя должен быть выбор: 
· отправлять или 

· не отправлять документ по маршруту согласования.

Модуль должен поддерживать как параллельное, так и последовательное согласование. 
При отправке документа по маршруту согласования:

· При параллельном согласовании: всем пользователям, указанным в списке согласования должно отправляться уведомление со ссылкой на документ;

· При последовательном согласовании: пользователю, указанному первым в списке согласования, должно отправляться уведомление со ссылкой на документ. В случае положительного согласования документа уведомление направляется следующему в очереди согласования пользователю. В случае отрицательного согласования очередь согласования прерывается. 
Модуль должен поддерживать следующие варианты согласований:

· «Согласен»;

· «Согласен (с замечаниями)». Для замечаний должно быть предусмотрено поле «Замечания»;

· «Не согласен».
В случае полного прохождения документом маршрута согласования, модуль должен направлять уведомление Исполнителю документа.
Исполнитель документа должен иметь возможность создания карточек поручений по протокольному решению.
Карточка поручения должна содержать следующие поля:

· Пункт – обязательное для заполнения поле, номер пункта протокольного решения;

· Блок – обязательное для заполнения поле, выбирается из списка;

· Ответственные за исполнение – обязательное для заполнения поле, выбирается из списка, может содержать список исполнителей;

· Текст поручения – обязательное для заполнения поле, заполняется в текстовом виде;

· Срок исполнения – обязательное для заполнения поле, указывается дата, до которой поручение должно быть исполнено. По умолчанию – 7 дней;

· Срок продления – не обязательное для заполнения поле, указывается дата, до которой может быть продлен срок исполнения;  

· Кем продлен – не обязательное для заполнения поле, указывается пользователь, который внес информацию о продлении срока исполнения;

· Исполнено – обязательное для заполнения поле, указывается статус поручения (да/нет). По умолчанию – «нет»;

· Прикрепить файл – изменение поля доступно только для исполнителя поручения, указывается файл или ссылка на него;

· Запрос о продлении – изменение поля доступно только для исполнителя поручения, в текстовом режиме указывается причина продления;

· Ответ – изменение поля доступно только для исполнителя поручения, указывается информация об исполнении поручения.
Пользователь, создавший карточку поручения должен иметь возможность отправки уведомления исполнителю поручения. Уведомление должно содержать ссылку на карточку поручения и основную информацию по поручению.
Исполнитель поручения должен получить доступ к карточке поручения и к протокольному решению. Исполнитель поручения должен иметь возможность:

· внесения изменений в поля карточки поручения «Прикрепит файл», «Запрос о продлении» и «Ответ»;

· сохранения карточки поручения;

· контроля изменения содержания карточек поручения.

3.16. Требования к модулю «Корпоративная база нормативных документов»

При открытии модуля должно открываться окно приветствия модуля и область навигации модуля. В окне приветствия должны присутствовать кнопки или ссылки:

· создать индекс;
· обновить индекс;
· удалить индекс;
· отправить/принять. 
Кнопки/ссылки, могут быть продублированы в панели инструментов модуля. 
Область навигации должна содержать следующие пункты:

· Приказы по основной деятельности – отображает список приказов по основной деятельности;

· Приказы по государственным закупкам – отображает список приказов по государственным закупкам;

· Политика и цели в области качества – отображает документы, касающиеся политики качества (в соответствии с СТ РК 9000-2001);

· Распоряжения; Инструкции, правила, положения – отображает список внутренних документов;

· Нормативные документы РК – отображает список нормативных документов РК, касающихся деятельности предприятия;

· Документированные процедуры – отображает список утвержденных документированных процедур;

· Формы документов – отображает список шаблонов документов;

· Отчеты по проведению внутреннего аудита – содержит список отчетов по проведению внутренних аудитов;

· Аннулированные документы – отображает список аннулированных документов;

· По дате создания – отображает список всех документов с группировкой по дате создания;

· По авторам – отображает список всех документов с группировкой по авторам;

Основным документом модуля является карточка заполнения документа. Карточка заполнения документа должна содержать поля:

· Вид корпоративного документа – обязательное для заполнения поле, указывается вид документа, значение выбирается из списка;

· Номер документа – обязательное для заполнения поле, указывается номер документа;

· Дата – обязательное для заполнения поле, указывается дата создания документа. Должна быть возможность указания произвольной даты;

· Название документа – обязательное для заполнения поле;

· Содержание документа – обязательное для заполнения поле, Вносится содержание документа в текстовом виде, или в виде прикрепленного файла, или в виде ссылки на документ;

· Разработал – обязательное для заполнения поле (кроме документов вида «Нормативные документы РК»), указывается разработчик документа;

· Контактный телефон – не обязательное для заполнения поле;

Модуль должен иметь возможность ограничения доступа пользователей к документам (нет доступа, доступ только для чтения, полный доступ). По умолчанию для всех документов уровень доступа пользователей должен быть «только для чтения». 
3.17. Требования к модулю «Планы»

При открытии модуля должно открываться окно приветствия модуля и область навигации модуля. В окне приветствия должны присутствовать кнопки или ссылки:

· создать индекс;
· обновить индекс;
· удалить индекс;
· отправить/принять. 
Кнопки/ссылки, указанные в п. 4.9.2, могут быть продублированы в панели инструментов модуля. 
Область навигации должна содержать следующие пункты:

· Все документы – отображает список всех документов;

· Отчеты:

· Отчеты за первый квартал;

· Отчеты за второй квартал;

· Отчеты за первое полугодие;

· Отчеты за третий квартал;

· Отчеты за четвертый квартал;

· Отчеты за второй полугодие;

· Отчеты за год.
· Пункты просроченные – отображает список пунктов планов, срок исполнения которых истек.

· Пункты ежеквартально – отображает список пунктов планов, исполнение которых требуется ежеквартально;

· Пункты постоянно – отображает список пунктов планов, исполнение которых требуется постоянно. 
Основным документом модуля является карточка плана. Карточка плана должна содержать следующие поля:

· Тема – обязательное для заполнения поле, указывается наименование плана работ;

· Ответственные за план – обязательное для заполнения поле, указываются ответственные за исполнение плана;

· Руководитель – обязательное для заполнение поле, указывается руководитель подразделения;

· Автор – заполняется автоматически при сохранении документа, указывается автор плана;

· Дата создания – заполняется автоматически при сохранении, указывается дата создания плана;

· Список мероприятий – представляет собой список пунктов плана в табличном виде, заполняется автоматически по мере создания пунктов плана;

Пункты плана описываются в карточках пунктов плана. Карточка пункта плана должна содержать следующие поля:

· Номер пункта – обязательное для заполнения поле, указывается номер пункта плана;

· Автор – заполняется автоматически при сохранении документа, указывается автор пункта;

· Создан – заполняется автоматически при сохранении, указывается дата и время создания карточки пункта;

· Изменен – заполняется автоматически при повторном сохранении, указывается дата и время последнего изменения карточки пункта;

· Структурное подразделение – заполняется автоматически при указании исполнителя пункта, указывается подразделение, к которому относится исполнитель;

· Исполнитель – обязательное для заполнения поле, указывается исполнитель пункта;

· Наименование мероприятия – обязательное для заполнения поле, указывается наименование мероприятия;

· Срок исполнения – обязательное для заполнения поле, указывается дата, до которой должен быть исполнен пункт;

· Срок исполнения периодически – необязательное для заполнения поле, указывается периодичность мероприятия;

· Срок продления – необязательное для заполнения поле, указывается дата, до которой продлевается срок исполнения;

· Причина продления – необязательное для заполнения поле (обязательное в случае, если указан срок продления), указывается причина продления срока исполнения;

· Фактически исполнено – необязательное для заполнения поле (при создании карточки пункта неактивно), указывается фактическая дата исполнения пункта;

· Наименование и дата подтверждающего документа – необязательное для заполнения поле, текстовое наименование и дата подтверждающего документа, или ссылка на файл подтверждающего документа, или ссылка на подтверждающий документ из другого модуля, или приложенный файл подтверждающего документа;

· Причина невыполнения и предложения по устранению причин невыполнения – необязательное для заполнения поле, текст. 
Пользователь, создавший карточку пункта плана должен иметь возможность отправки уведомления исполнителю поручения. Уведомление должно содержать в себе ссылку на карточку пункта плана и текст карточки пункта плана. 
Исполнитель должен получить доступ к карточке пункта плана «Чтение/редактирование». 
В карточке плана в поле «Список мероприятий» неисполненные пункты плана должны быть отмечены красной меткой («галочкой»). 
При сохранении карточки пункта плана с указанием поля «фактически исполнено» метка исполнения для этого пункта плана в поле «Список мероприятия» карточки плана должна измениться на зеленую метку («галочку»). 

3.18. Требования к модулю «Обращения граждан и организаций»

Работа с обращениями граждан – важная составляющая функционирования госучреждений, напрямую влияющая на их репутацию. Она должна состоять из ряда этапов: регистрация, рассмотрение, исполнение, контроль исполнения, направление ответа заявителю. 
Модуль «Обращения граждан и организаций» предназначен для построения эффективной работы с обращениями, жалобами физических и юридических лиц.

Модуль должен обеспечивать соблюдение норм закона и охватывает весь цикл работ с обращениями: от ведения реестра граждан, регистрации письменных и устных обращений, контроля исполнения поручений по обращениям до отправки ответа, формирования отчетности и накопления истории взаимодействия с гражданами.

Основными участниками при работе с модулем являются отдел по работе с обращениями граждан и служба делопроизводства. 
Заинтересованными лицами при работе с модулем также выступают: 
· высшее руководство, руководители подразделений;
· сотрудники, ответственные за работу с обращениями;
· другие сотрудники учреждения (исполнители поручений по обращениям).

Использование модуля «Обращения граждан и организаций» позволяет решить ряд важных задач:
· Построение работы с номенклатурой дел обращений граждан и организаций (создание, ведение, списание).

· Создание и ведение реестра обратившихся граждан и организаций.

· Фиксация устного общения с обратившимися гражданами.

· Рассмотрение обращений и формирование поручений исполнителям (как внутренним, так и внешним).

· Автоматическое формирование запроса отчета о ходе исполнения конкретного поручения.

· Автоматическая рассылка напоминаний о приближении срока исполнения поручения.

· Подготовка и контроль отправки ответа заявителю.

· Поиск обращений и поручений, а также связанных с ними документов.

· Подготовка отчетности по работе с обращениями и поручениями в различных разрезах.

· Накопление истории по взаимодействию.

3.19. Требования к модулю «Журнал событий»

Модуль «Журнал событий» должен обеспечивать хранение записей об уведомлениях сотрудников о поступивших к ним документах, хранящихся в различных программных модулях, фиксацию фактов попыток удаления документов в различных модулях.
3.20. Требования к модулю «Отчеты»

Модуль «Отчеты» предоставляет набор интерфейсов по контролю исполнительской дисциплины, предназначенных как для руководителей подразделений, так и для участников процесса обработки документов. Функции модуля «Отчеты»:

· Статистика по заданиям – данная функция позволяет руководителю получить информацию о поручениях сотрудников, состоянии выполнения заданий на данный момент времени.

· Статистика по документам – данная функция позволит получить подробную статистику создания документов по каждому сотруднику для оценки эффективности его работы.

· Отчет по заданиям – функция «Отчет по заданиям» позволяет создать и сохранить в виде таблицы подробный отчет по заданиям, назначаемым сотрудникам, состоянии их выполнения. Можно сохранить отчет в формате MS Excel.

· Отчет о движении документов позволяет быстро получить исчерпывающую информацию по определенному типу документов в виде табличного отчета с указанием действий, произведенных над документом на каждом этапе жизненного цикла. Это позволит, например, получить статистику по договорам за прошедший квартал, или найти необработанную корреспонденцию и т.п.

· История согласования документов позволит каждому участнику процесса согласования видеть, кем был согласован документ, и при этом без возможности просмотра деталей заданий, прав доступа к которым он не имеет.

3.21. Требования к модулю «Архив»

Модуль «Архив» предназначен для ведения архивного делопроизводства на предприятии – передачи исполненных документов из СЭД в архив, составления и ведения номенклатуры дел, формирования и оформления дел для передачи в архив, ведения и учета дел в архиве. 

4. Требования к техническому сопровождению СЭД
В техническую поддержку должны входить ответы на зарегистрированные (или подлежащие регистрации) в специальном журнале вопросы Заказчика по телефону службы технической поддержки, электронной почте либо по письменной заявке Заказчика. Поставщик должен отвечать на вопросы, связанные с некорректной работой СЭД, возникшей в результате ошибок сотрудников Поставщика или ошибок внутри СЭД, вопросы, связанные с тиражируемостью СЭД, установки и настройки поставляемых обновлений СЭД. Кроме этого, Поставщик должен обеспечить бесплатную поставку обновлений СЭД при обнаружении отклонений от технического описания (или поставка обновленной документации), помощь в восстановлении СЭД при сбоях не по вине Заказчика. 
Обязательным условием Поставки СЭД является интегрирование ее с системой электронного документооборота АО «ФНБ «Самрук-Қазына». Закупаемое СЭД должно обеспечивать обмен электронной информацией с АО «ФНБ «Самрук-Қазына»,  
5. Требования к обучению
Вся обучающая документация должна быть предоставлена на русском языке в электронном и бумажных вариантах.
	ЗАКАЗЧИК:
__________________ 

м.п.
	ПОСТАВЩИК:
__________________ 
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Приложение № 3

к Договору о закупке программного
 обеспечения электронного документооборота
 от _____________№ ___

Внедрение и техническая поддержка 
системы электронного документооборота «Lotus Notes»

Внедрение системы электронного документооборота «Lotus Notes»(далее – СЭД): 
1. установка системы на сервер и рабочие места;
2. настройка системы;
3. обучение пользователей;
4. требования к уровню технической поддержки.
1. Установка СЭД на сервер и рабочие места
Начальная установка СЭД должна производиться специалистами Исполнителя совместно со специалистами информационных служб Заказчика. В дальнейшем, Исполнитель выполняет гарантийное обслуживание СЭД оказывает техническую поддержку работы СЭД в течение 1 (одного) года.

Установка СЭД состоит из следующих этапов:

1) установка Lotus Domino и Lotus Notes в ТОО «СК-Фармация» (далее – организация);
2) подготовка базы данных (БД) для организации;
3) установка БД в организации;
4) заполнение структуры организации;
5) настройка БД (ACL – права доступа на базы данных);
6) настройка и активизация агентов в БД;
7) настройка рабочих мест. 
2. Настройка системы
2.1. Разработка индексов номенклатуры дел организаций.
СЭД в модулях требует обязательного указания номенклатурных индексов подразделений, что позволяет однозначно находить этот индекс при присвоении номера по сотруднику и его подразделению. Данные индексы составляют часть номера документа.

Вследствие этого, индексы не должны повторяться в рамках одной организации для разных подразделений.

2.2. Определение списка делопроизводителей.
Для каждого из подразделений, указываемых в счетчике номеров, т.е. имеющих возможность вести регистрацию документов, в структуре должны быть указаны сотрудники, имеющие право выполнять данную регистрацию.

Определение списков указанных сотрудников — обязательное мероприятие, позволяющее составить список рабочих мест, на которых будет выполняться регистрация входящей, исходящей корреспонденции и внутренних документов (служебных записок, листов ознакомления, задач и т.д.). Причем, сотрудник может быть делопроизводителем любого подразделения, не обязательно своего или одновременно нескольких подразделений.

Кроме того, для всей организации определяется группа сотрудников, которые будут иметь доступ ко всей исходящей корреспонденции, отправленной из данной организации 

2.3. Определение замещающих лиц.
Для каждого из сотрудников, кому адресуются документы или имени которого передаются документы, можно определить списки тех сотрудников, кто будет замещать их в СЭД. Обязательным является указание таких замещающих для тех сотрудников, кто может участвовать в работе с документами, но не имеющих рабочих мест СЭД.

Замещающие получат все те же права на работу с документами. Например, если какой-либо сотрудник был выбран в качестве адресата входящего документа, то резолюцию по документу может создать в модуле либо сам адресат, либо любой из замещающих данного адресата. Это же касается и режима доступа на чтение — если в резолюции указан какой-либо сотрудник организации, то документ и резолюцию по нему видят как сам этот сотрудник, так и все его замещающие. Весь указанный список сотрудников может создать либо отчет об исполнении резолюции, либо переметку по документу.

После внедрения системы, организация получает полную поддержку всех делопроизводственных бизнес процессов, а именно:

· Административный отдел (заведующая канцелярии):

· ведение сквозной нумерации в общих журналах входящей и исходящей корреспонденции и хранением в электронных архивах всей внешней корреспонденции предприятия;

· вся внешняя корреспонденции предприятия хранится в общих электронных архивах; документы никогда не теряются и в любой момент могут быть доступны;

· архивы надежно защищены и доступ к документам определятся по регламентированным правам; 

· в рамках географически распределенного предприятия возможен «сквозной» документооборот между канцеляриями: документы, отправляемые в филиал, автоматически и гарантированно достигают адресата;

· автоматически ведется необходимая канцелярии отчетность;

· иерархическое представление структуры организации.

· Департаменты (структурные подразделения организации):

· коллективная работа с электронными документами;

· автоматическое уведомление;

· коллективное и персональное Планирование времени, ресурсов и т.д.;

· развитые поисковые механизмы для работы с документами;

· надежное хранение документов в электронных архивах;

· ограничение доступов к различным типам документов.
3. Обучение пользователей
Содержание курса для делопроизводителей БРД:
· Подготовка внутренних документов (Служебные записки, проекты приказов, письма).
· Использование заранее подготовленных шаблонов.
· Постановка на личный контроль.
· Рецензирование. Создание новых версий.
· Подписание документа. Сбор подписей.
· Поиск документов.

· Упорядочивание документов по папкам.
· Архивирование документов.
· Контроль и мониторинг.
· Поступление корреспонденции и поручений.
· Получение списка документов непосредственного руководителя.
· Контроль исполнения документов сотрудниками подразделения.
· Подготовка исходящей корреспонденции.
· Заполнение регистрационной карточки.
· Контроль регистрации и отправки документа.
· Поиск исходящих документов в базе.
· Запросы об исполнении по исходящим документам.
· Согласование и визирование.
· Подготовка проекта распорядительного документа. Задание списков согласования и рассылки.
· Мониторинг согласования.
· Добавление в список согласования.
· Завершение ознакомления. Аннулирование.
· Отправка документа на подпись.
· Контроль подписания и регистрации.
Содержание курса для администраторов СЭД:
1) Краткий обзор почтовой системы Lotus Domino 7.0:
· Маршрутизация, форматы и протоколы передачи сообщений 5.
· Почтовая маршрутизация сервера Lotus Domino 7.0.
· Как маршрутизируется почта в системах Domino 7.0.
· Почтовые файлы Domino 7.0.
· Почтовые клиенты сервера Lotus Domino 7.0.
· Безопасность почтовой системы Domino 7.0.
· Взаимодействие серверов Lotus Domino 7.0 с другими почтовыми системами.
· Маршрутизация почты и база данных Domino Directory.
· DNS и почтовая маршрутизация SMTP.

2) Планирование топологии маршрутизации почты:
· Топологии соединений для маршрутизации почты.
· Router почтового сервера Lotus Domino 7.0.
· Запуск и остановка почтового маршрутизатора.
· Обновление таблицы маршрутизации сервера Lotus Domino 7.0.
· Типовые конфигурации почтовой маршрутизации.
· Пример использования одного из серверов Domino для передачи всех Интернет сообщений организации.
· Пример использования выделенных серверов для приема и отправки Интернет почты организации.
· Пример использования двух почтовых серверов Domino для распределения нагрузки между почтовыми серверами.
· Пример использования почтовой маршрутизации SMTP в пределах локального Интернет домена.

· Пример использования почтовой маршрутизации между серверами Domino и почтовыми серверами сторонних производителей в одном и том же Интернет домене.
· Пример использования SmartHost.
· Пример использования всех серверов домена для рассылки исходящей почты за пределы локального Интернет домена.
· Создание документа ConfigurationSettings.
· Маршрутизация внутренней почты.
· Настройка Notes маршрутизации.
· Использование документов AdjacentDomain.
· Использование документов NonadjacentDomain.
· Настройка маршрутизации почты для внешних приложений (шлюзов).
· Исходящая Интернет почта с использованием Notes маршрутизации.
· Создание документа SMTP Connection.
· Конфигурирование систем Domino для рассылки и получения почты SMTP.
· Настройка SMTP маршрутизации во внешние Интернет домены.
· Настройка SMTP маршрутизации в пределах локального Интернет домена.
· Настройка сервера Domino для получения почты с использованием SMTP протокола.
· Настройка адреса пересылки почты 47 2.6.5 Настройка SmartHost.
· Настройка сервера Domino, для получения почты для нескольких Интернет доменов.
· Как Domino определяет получателя входящего SMTP сообщения.
· Как Domino определяет IP хостов для передачи им SMTP почты.
· Формирование обратного Интернет адреса отправителя.
· Как Domino использует GlobalDomain документы.
· Конфигурирование Domino для использования релейных хостов или хостов Firewall.
· Маршрутизация почты с использованием ETRN.
· Обновление SMTP конфигурации.

3) Настройка почтовой системы Domino 7.0:
· Что нужно сделать перед настройкой почтовой системы Domino.
· Производительность почтовой системы.
· Использование нескольких баз данных MAIL.BOX.
· Как определить нужное количество баз данных MAIL.BOX.
· Выключение функции опережающего ввода адресов.
· Изменение уровня протоколирования почтовой системы.
· Управление доставкой сообщений.
· Настройки контроля доставки сообщений.
· Использование квот для управления размером пользовательских почтовых файлов.
· Определение квот для почтовых файлов.

· Как Router обрабатывает квоты почтовых файлов.
· Настройка текста уведомлений о превышении установленных квот.

· Настройка задачи Router для работы с установленными квотами.

· Использование почтовых правил сервера Domino.
· Настройка системы передачи сообщений.
· Настройка ограничений для сообщений большого размера.
· Маршрутизация почты с использованием приоритетов доставки сообщений.
· Уведомления о задержке низкоприоритетных сообщений.
· Ограничение рассылки почты группам пользователей Domino.
· Использование ограничений на передачу сообщений.
· Настройка средств передачи и управления доставкой сообщений.
· Управление недоставленной почтой из базы данных MAIL.BOX.

· Настройка текста уведомлений неудачной доставки.

· Настройка маршрутизации Notes.
· Планирование Notes маршрутизации.
· Пример планирования немедленной маршрутизации 24 х 7. 

· Изменение стоимости маршрутов для сеансов связи.
· Ограничения маршрутизации почты на основе имен доменов Domino, имен организаций или орг. единиц.
· Настройка маршрутизации SMTP.
· Остановка и запуск сервиса SMTP Domino.
· Изменение настроек SMTP портов сервера Domino.
· Изменение параметров настройки порта для входящих SMTP сессий. 

· Изменение настройки порта для исходящих SMTP сессий. 

· Использование STARTTLS extension для SMTP сессий.

· Ограничение входящей маршрутизации SMTP.
· Ограничения входящих соединений SMTP. 

· Использование обратного поиска DNS для управления входящими сессиями SMTP.

· Управление транзитной SMTP почтой.

· Почтовый сервер SMTP, открытый для релея. 

· Настройка секции Inbound Relay Controls.

· Определение исключений для настроек секции InboundRelayControls.

· Процесс проверки запроса на входящее соединение SMTP. 

· Использование настроек DNS BlacklistFilters. 

· Использование настроек DNS WhitelistFilters. 

· Использование настроек PrivateBlacklistFilter.

· Использование настроек PrivateWhitelistFilter.

· Ограничения на имена отправителей Интернет сообщений.

· Ограничения на получение Интернет сообщений.

· Поддержка Inbound SMTP Extensions.

· Ограничение исходящей маршрутизации SMTP.
· Ограничение рассылки Интернет почты.

· Поддержка Outbound SMTP Extensions.

· Использование правовых оговорок в почтовых сообщениях.
· Журналирование почты (MailJournaling).
· Настройка базы данных MailJournaling.
· Управление базой данных MailJournaling.
· Определение критериев отбора сообщений для журналирования.
4) SharedMail:
· Обзор почтовых каталогов и баз данных SharedMail.
· Обработка SharedMail квот на почтовые файлы.
· Безопасность данных SharedMail на сервере Domino.
· Как работает SharedMail.
· Настройка баз данных SharedMail.
· Использование методов Delivery и Transfer and Delivery.
· Определение размера и места хранения каталогов SharedMail.
· Внешние каталоги SharedMail.
· Управление каталогами SharedMail.
· Изменение настроек SharedMail.
· Использование статистики SharedMail.
· Перемещение почтовых сообщений в ObjectStore и наоборот.
· Запрет использования SharedMail для некоторых почтовых файлов.
· Использование SharedMail для реплик почтовых файлов.
· Чистка устаревших сообщений SharedMail.
· Восстановление баз данных SharedMail из резервных копий.
· Удаление баз данных SharedMail.
· Выключение SharedMail.
5) РОРЗ сервис:
· Настройка РОРЗ сервиса.
· Управление уровнем идентификации Интернет клиентов.
· Запуск и остановка РОРЗ сервиса.
· Включение и конфигурирование порта РОРЗ сервиса.
· Переменные серверного файла NOTES.INI для РОРЗ сервиса.
· Настройка РОРЗ клиента.
· Настройка Person документа для РОРЗ клиентов.
· Создание почтового файла РОРЗ пользователя.
· Проверка работы РОРЗ сервиса с использованием Telnet.
· Конфигурирование программного обеспечения РОРЗ клиента.
6) IMAP сервис:
· Конвертирование почтовых файлов Lotus Domino 7.0 для поддержки IMAP сервиса.
· Пример использования утилиты convert.
· Запуск и остановка сервиса IMAP.
· Настройка IMAP сервера.
· Конфигурирование порта для сервиса IMAP.
· Установка ограничений на количество сессий IMAP клиентов.
· Доступ пользователей к общим почтовым файлам.
· Настройка сервиса IMAP для автоматического отображения всех доступных почтовых папок. 

· Определение публичных папок для IMAP сервиса.
· Делегирование доступа к пользовательским папкам IMAP.
· Делегирование доступа к почтовому файлу пользователя.
· Определение текста приветствия IMAP сервиса.
· Проверка настроек сервиса IMAP с использованием Telnet.
· Настройка IMAP клиентов.
· Создание почтового файла для IMAP пользователя.
· Конфигурирование программного обеспечения IMAP клиента.
7) DominoWebAccess:
· Регистрация DominoWebAccess пользователей.
· Включение индикатора объема почтового файла.
· URL регистрации для пользователей DominoWebAccess.
· Опции безопасности почтовой системы DominoWebAccess.
· Использование документов Realm для DominoWebAccess.
· Переименование пользователей DominoWebAccess.
· Протоколирование деятельности клиентов DominoWebAccess.
· Настройки DominoWebAccess.
· Настройки документа Configuration Settings для Domino Web Access.
· Настройка представлений клиента DominoWebAccess.
· Использования Domino каталогов в автономном режиме.
· Выключение ActiveContentFilter.
· Использование BrowserCacheManagement.
· Определение уровня автоматической очистки кэша.
· Поддержка связей с документами.
· Поддержка альтернативных имен для DominoWebAccess.
· Переадресация браузеров клиентов после завершения сеанса с сервером.
· Использование базы данных DominoWebAccessRedirect.
· Увеличение производительности DominoWebAccess.
8) Инструменты мониторинга почтовой системы Domino:
· Пример создания генератора событий.
· Настройка базы данных Reports.
· Управление задачей Mail Tracking Collector.

· Конфигурирование Lotus Domino 7.0 для использования функции MessageTracking.
· TrackingMailMessage.
· Генерация отчетов использования почтовой системы.
· Просмотр отчетов о деятельности почтовой системы.
4. Требования к технической поддержке
4.1. Техническое обслуживание по любым вопросам инсталляции и работы с ПО и их возможностями:

4.2. прямая телефонная линия для консультаций со специалистами центра технической поддержки 10 часов в сутки, 7 дней в неделю;
4.3. виды оказываемых консультаций:

4.4. консультации по установке Программных продуктов Lotus Notes;

4.5. оказание помощи по идентификации и устранению сообщений об ошибках и неисправностях, о которых заявляет Заказчик, в действующих на этот момент версиях Программных продуктов при условии, что ПО не изменялись Заказчиком и используются на соответствующей программной платформе.

4.6. Получение технической информации и/или дополнительных программных компонент (так называемых patches) для преодоления и разрешения проблем и ошибок, обнаруженных в ПО. 

4.7. Бесплатное получение обновленных под-версий поддерживаемых программных продуктов (updates), выпускаемых для обеспечения эффективной совместимости с новыми версиями операционных систем. Данные обновления по вышеуказанной библиотеке должны отслеживаться Исполнителем и предоставляться Заказчику на электронном носителе.

4.8. Уведомление Заказчика по мере их выпуска и публикации на сайте www.ibm.com, бесплатное получение обновленных версий поддерживаемых продуктов с новыми функциональными возможностями (upgrades) или варианта продукта Lotus Notes (в том числе и соответствующим образом дополненной документации на ПО).
	ЗАКАЗЧИК:

__________________ 

м.п.
	ПОСТАВЩИК:

__________________ 

м.п.


Приложение № 4 

к Договору о закупке программного

 обеспечения электронного

 документооборота от _____________№ ___

Отчет по доле казахстанского содержания в услугах (работах)

	№ п/п

Договора

(m)
	Стоимость

Договора

(СДj)

KZT
	Суммарная стоимость

товаров в рамках

 договора (СТj)

KZT
	Суммарная стоимость

договоров субподряда

в рамках договора

(ССДj)

KZT
	Доля фонда оплаты 

труда казахстанских

кадров, выполняющего

j-ый договор (Rj)

%
	№ п/п

Товара

(n)
	Кол-во товаров

Закупленных

поставщиком в целях

исполнения договора 
	Цена товара

KZT
	Стоимость

(CTi)

KZT
	Доля КС согласно

Сертификата

СТ-KZ (Ki)

%
	Сертификат СТ-KZ
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Номер
	Дата выдачи
	

	1
	
	
	
	
	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	2
	
	
	
	
	
	
	

	m
	
	
	
	
	n
	
	
	
	
	
	
	

	ИТОГО
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Доля казахстанского содержания рассчитывается согласно Единой методике расчета организациями казахстанского содержания,

утвержденной постановлением Правительства №367 от 20.03.2009 (с изменениями и дополнениями от 03.09.2009), по следующей формуле:
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	Доля казахстанского содержания (%): 

**КСр/у  = ___________

** указывается итоговая доля казахстанского содержания в договоре в цифровом формате до сотой доли (0,00)
	__________________________________

М.П. 

Ф.И.О. руководителя, подпись
__________________________________

                                     Ф.И.О. исполнителя, контактный телефон


m	Общее количество договоров, заключенных в целях поставки работы (услуги), включая договор  между  


	Заказчиком и подрядчиком, договоры между  подрядчиком и субподрядчиками и т.д.;


j	Порядковый номер договора;


СДj	Стоимость j-oгo договора;


CTj	Суммарная стоимость товаров, закупленных поставщиком или субподрядчиком в рамках j-ого договора;


CСДj	Суммарная стоимость договоров субподряда, заключенных в рамках исполнения j-oгo договора;


Rj	Доля фонда оплаты труда казахстанских кадров в общей численности работников поставщика


	или субподрядчика, выполняющего j-ый договор;


S	Общая стоимость договора о закупке работы (услуги).





КСр/у	Казахстанское содержание (КСр/у) в договоре на поставку работ (услуг);


n	Общее количество товаров, закупленных поставщиком в целях исполнения договора о закупках как напрямую, так и посредством заключения договоров субподряда;


і	Порядковый номер  товара;


CТi	Стоимость i-ого товара;


Ki	Доля казахстанского содержания в товаре, указанная в сертификате «CT-KZ»;


	Ki = 0, в случае отсутствия сертификата «CT-KZ»;








PAGE  
1

_1367130569.unknown

