
ИЗВЕЩЕНИЕ

 о проведении запроса котировок от 11.08.2011 № ЗК-ИТ–18
Заказчик

Наименование: Открытое акционерное общество «Курорты Северного Кавказа»
 (ОАО «Курорты Северного Кавказа», ИНН 2632100740).
Место нахождения: Российская Федерация, 357506, г. Пятигорск, ул. Подстанционная, 
д. 18.

Контактная информация

Почтовый адрес: Российская Федерация, 119034, г. Москва, ул. Пречистенка, д.38.
Адрес электронной почты: info@ncrc.ru

Телефон:  +7 (495) 775-91-22, доб.: 445
Контактное лицо: Голосов Дмитрий Александрович
Информация по предмету закупки:
Предмет размещения заказа: Заключение договора на оказание услуг по внедрению системы электронного документооборота (СЭД) для нужд ОАО «Курорты Северного Кавказа».
Начальная (максимальная)  цена договора: определяется в результате размещения заказа.
В цену договора включены все расходы поставщика услуг на уплату таможенных пошлин, сборов, налогов и иных обязательных платежей, и являться окончательной.
Финансирование: собственные средства ОАО «Курорты Северного Кавказа».

Место оказания Услуг: Российская Федерация, 119034, г. Москва, ул. Пречистенка, д.38.

Условия заключения договора:

•
Договор заключается по цене, предложенной победителем запроса котировок.

•
Договор заключается на условиях предусмотренных настоящей котировочной документацией и в соответствии с Техническим заданием (Приложение № 2).

•
Договор заключается в соответствии с условиями, предложенными Заказчиком.
Условия:
· Заключение договора на поставку Товара для нужд ОАО «Курорты Северного Кавказа» в г. Москве.

· Срок оказания Услуг: в течение 60 (Шестидесяти) календарных дней с момента заключения договора. 

Условия оплаты – производится по факту оказания Услуг в полном объеме в течение 
5 (Пяти) банковских дней на основании выставленного Поставщиком оригинала счета.
Котировочные заявки принимаются по форме, приведенной в Приложении 
№1 к настоящему Извещению по адресу: 119034, г. Москва, ул. Пречистенка, д.38, ежедневно в рабочие для Заказчика дни с 10:00 до 16:00 (мск).

Дата начала подачи котировочных заявок: 11 августа 2011 года.
Дата и время окончания подачи котировочных заявок: 17 августа 2011 года 
16:00 (мск).
Оформление:

Котировочная заявка должна быть подписана уполномоченным представителем участника размещения заказа, на подписи должна быть проставлена печать (для юридических лиц).

В случае если котировочная заявка насчитывает более одного листа, все листы должны быть пронумерованы, прошиты и скреплены на прошивке печатью (для юридических лиц) и подписью уполномоченного представителя участника размещения заказа.

Вместе с котировочной заявкой (Приложение №1) как ее приложение участник представляет перечень поставляемого Товара (Спецификация), по установленной Заказчиком форме (Приложение №2), сведения об участнике запроса котировок, 
по форме, установленной Заказчиком (Приложение №3) и заверенные копии документов, подтверждающих данные указанные в заявке участника размещения заказа.  

Срок заключения  договора –  не позднее чем через 5 (Пять) рабочих дней со дня подписания Заказчиком протокола рассмотрения и оценки котировочных  заявок.

Квалификационные требования к участникам размещения заказа:

· Участник размещения заказа должен обладать всей необходимой разрешительной документацией на поставку.

· Участник размещения заказа должен обладать гражданской правоспособностью 
в полном объеме для заключения и исполнения договора (должен быть зарегистрирован 
в установленном порядке).

· Участник размещения заказа не должен являться неплатежеспособным или банкротом, находится в процессе ликвидации, на имущество участника размещения заказа в части, существенной для исполнения договора, не должен быть наложен арест, экономическая деятельность участника размещения заказа не должна быть приостановлена.

Приложения:  

1. Форма котировочной заявки;

2. Спецификация;

3. Сведения об участнике размещения заказа.
Генеральный директор                                                                                     
ОАО «Курорты Северного Кавказа»




А.А. Невский                                                     
Приложение № 1








к Извещению о запросе котировок 
              от 11.08.2011 № ЗК-ИТ-18
ФОРМА

(На фирменном бланке)

В Единую комиссию по размещению
заказов на закупку продукции, выполнение работ, оказание услуг для нужд ОАО «Курорты Северного Кавказа»
Полное наименование организации,                               

Фактический адрес, телефон


          

Исх. №____                                              

        
от  «__»___________2011 г.                                
 

КОТИРОВОЧНАЯ ЗАЯВКА

Изучив Извещение о проведении запроса котировок от 11.08.2011 № ЗК-ИТ-18 (далее – Извещение), предлагаем оказать услуги с ценой договора______________ (включая НДС), в порядке и на условиях, предусмотренных Извещением и приложениями к нему. 
Мы обязуемся в случае принятия нашей котировочной заявки и признания нас победителем запроса котировок заключить предлагаемый Заказчиком договор не позднее 3 (трех) дней со дня подписания Заказчиком протокола рассмотрения и оценки котировочных заявок.

Цена и другие условия, указанные в данной котировочной заявке, остаются неизменными в течение всего срока действия договора, если таковой будет с нами заключен.

Настоящим подтверждаем, что в отношении _________________________________

не проводится процедура ликвидации, банкротства, деятельность не приостановлена.


Настоящим гарантируем достоверность представляемых сведений и подтверждаем право Заказчика запрашивать у нас, в уполномоченных органах власти информацию, уточняющую представленные нами сведения.

К настоящей заявке прилагается Спецификация Товара с указанием цены на каждый вид Товара и итоговой цены (включая налоги, сборы и другие обязательные платежи).
Генеральный директор                                             _______________________

      МП                                                                           (расшифровка подписи)

Приложение № 2 

(Приложение 1 к котировочной заявке)

к Извещению о запросе котировок от 11.08.2011 № ЗК-ИТ-18
Техническое задание

по внедрению Системы Электронного Документооборота для нужд

ОАО «Курорты Северного Кавказа»

Москва 2011
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Общие сведения

В настоящем документе приведены требования к функциональности Системы Электронного Документооборота (далее – СЭД, Система) ОАО «Курорты Северного Кавказа» и порядок организации взаимодействия при реализации проекта с компанией - исполнителем.

В документе представлена следующая информация:

· Цели проекта;

· Требования к функциональности СЭД,

· Требования к технической архитектуре;

· Порядок взаимодействия при реализации проекта;

· Программа обучения пользователей;

· Укрупненный план реализации проекта.

Цели проекта

Целью проекта является настройка, подготовка и ввод в эксплуатацию единого инструмента, позволяющего автоматизировать ключевые бизнес-процессы обработки документов и контроля исполнения поручений с гарантированным соблюдением всеми участниками процедур:

· Подготовки и согласования организационно-распорядительной документации;

· Согласования договорной документации всеми необходимыми участниками процесса (руководитель инициатора, экономист, бухгалтер, юрист и т.д.) считаю надо исключить, так как у нас участников определяют согласно Положения о договорной работе;

· Подготовки, согласования и регистрации входящей/исходящей корреспонденции, как внешней, так и внутренней;

· Соблюдения сроков рассмотрения документов всеми участниками процесса;

· Постановка поручений руководителям и сотрудникам организации

· Ввода отчетности по исполнению документов

· Контроля исполнения поручений

· Уведомления руководителей и сотрудников всех уровней о состоянии работы с документами и поручениями

Требования к функциональности СЭД

Общие сведения 

Решение должно представлять собой автоматизированную систему, работающую в дружественном пользователю web-интерфейсе. Решение должно устанавливаться на сервер Заказчика и не требовать наличия на компьютерах пользователей никакого специализированного программного обеспечения. 

Для работы с электронным документооборотом пользователю достаточно иметь подключение к серверу СЭД, браузер Microsoft Internet Explorer версии 7.0 или более поздней, и программы в которых создаются и просматриваются документы: MS Word, MS Excel, Adobe Acrobat Reader (имеются практически на всех компьютерах)

С внедрением системы электронного документооборота все действия 

· по обработке (подготовке, согласованию, утверждению, регистрации автоматизированных категорий документов)

· по выдаче поручений руководителям и работникам с контролем исполнения выданных поручений

будут фиксироваться в системе, что позволит:

· в любой момент времени увидеть состояние по любому из документов, присутствующих в системе

· автоматически по электронной почте получать сводки по исполнению поручений, дисциплине работы с документами (сроки согласования, утверждения, отчетности)

· оперативно найти любой документ, введенный в систему.

Требования к функциональности подсистем КИСУП

Предлагаемое решение должно обеспечивать для всех типов документов следующую функциональность:

· печатные формы листов согласования;

· печатные формы сопроводительных документов (настраиваются под потребности Заказчика);

· электронный архив документов;

· проекты документов в рабочих форматах;

· сканированные электронные образы подписанных документов;

· оперативный поиск документов по реквизитам и атрибутам документов с учетом типов документов;

· вывод отчетных форм по документам в различных разрезах;

· уведомление по электронной почте о документах поступивших в работу;

· напоминание по электронной почте об отклонениях в сроках обработки документов (согласование, доработка, подписание, регистрация);

· учет рабочего календаря при расчете сроков согласования документов.

Подробное описание необходимой функциональности модулей СЭД приведено в разделах 3.2.1 ‑ 3.2.6.

Модуль «Договорное обеспечение»

Модуль реализует следующие задачи работы с договорными документами:

· Работа с договорами, приложениями, дополнительными соглашениями, спецификациями, дополнениями и т.п.

· Согласование документов

· Анализ сумм по сделке в целом

· Связи договора и дополнительных соглашений

· Связи подрядного и субподрядного договоров

· Оперативный анализ хода согласования договоров предприятия.

· Контроль сдачи оригиналов договорных документов в Архив

· Отчетность по договорной деятельности в различных разрезах.

Функции модуля «Договорное обеспечение» приведены в таблице 1:

Таблица 1. 

	№ п/п
	Функции модуля «Договорное обеспечение»

	1
	Ввод проекта документа в систему:

	1.2
	Внесение ключевых реквизитов документа в систему;

	1.3
	Загрузка проекта документа, приложений и сопроводительных документов в виде отдельных файлов;

	1.4
	Формирование маршрута согласования в  виде комбинированного последовательно-параллельного перечня согласующих сотрудников и руководителей;

	2
	Согласование проекта документа в системе; 

	2.1
	Управление порядком согласования в соответствии с маршрутом

	2.2
	Возможность ввода комментариев/замечаний к проекту документа

	2.3
	Проставление отметки о согласовании проекта документа

	2.4
	Возврат документа на доработку автору

	2.5
	Добавление согласующих, делегирование согласования, отправка документа на рецензию 

	2.6
	Проставление отметки о несогласии с проектом документа

	2.7
	Отмена согласования/несогласия с проектом документа

	3
	Утверждение документа в СЭД (фиксацию факта подписания оригинала для документов, подписываемых на бумажном носителе);

	3.1
	Регистрация подписанного документа;

	3.2
	Рассылка информации о подписании документа

	4
	Назначение / изменение взаимосвязей с другими документами в СЭД

	5
	Контроль передачи документа в архив;


Модуль «Организационно-распорядительная документация»

Основной задачей модуля «Организационно-распорядительная документация» является автоматизация процедур создания, согласования, проставления взаимосвязей, регистрации и рассылки на ознакомление организационно-распорядительных документов. Основные функции модуля приведены в таблице 2: 

Таблица 2.

	№ п/п
	Функции модуля «Организационно-распорядительная документация»

	1
	Ввод проекта документа в систему:

	1.2
	Внесение ключевых реквизитов документа в систему;

	1.3
	Загрузка проекта документа, приложений и сопроводительных документов в виде отдельных файлов;

	1.4
	Формирование маршрута согласования в  виде комбинированного последовательно-параллельного перечня согласующих сотрудников и руководителей;

	2
	Согласование проекта документа в системе; 

	2.1
	Управление порядком согласования в соответствии с маршрутом

	2.2
	Возможность ввода комментариев/замечаний к проекту документа

	2.3
	Проставление отметки о согласовании проекта документа

	2.4
	Возврат документа на доработку автору

	2.5
	Добавление согласующих, делегирование согласования, отправка документа на рецензию 

	2.6
	Проставление отметки о несогласии с проектом документа

	2.7
	Отмена согласования/несогласия с проектом документа

	3
	Утверждение документа в СЭД (фиксация факта подписания оригинала для документов, подписываемых на бумажном носителе);

	4
	Регистрация подписанного документа, формирование журнала регистрации документа;

	5
	Рассылка информации о подписании / регистрации документа

	6
	Фиксация факта ознакомления сотрудника с документом/ Формирование листа ознакомления, для последующего распечатывания  и подшивки в дело

	7
	Назначение / изменение взаимосвязей с другими документами в СЭД


Модуль «Корреспонденция»

Основной задачей модуля является обеспечение процесса деловой переписки как внутри компании, так и при взаимодействии с внешними по отношению к компании адресатами (предприятия, физические лица, организации, государственные органы и т.д.) 

Основные функции модуля «Корреспонденция» приведены в Таблице 3 .

Таблица 3.

	№ п/п
	Функции модуля «Корреспонденция»

	Исходящая корреспонденция

	1
	Ввод проекта документа в систему:

	1.2
	Внесение ключевых реквизитов документа в систему;

	1.3
	Загрузка проекта документа, приложений и сопроводительных документов в виде отдельных файлов;

	1.4
	Формирование маршрута согласования в  виде комбинированного последовательно-параллельного перечня согласующих сотрудников и руководителей;

	1.5
	Автоматизированная привязка к номеру входящего

	2
	Согласование проекта документа в системе; 

	2.1
	Управление порядком согласования в соответствии с маршрутом

	2.2
	Возможность ввода комментариев/замечаний к проекту документа

	2.3
	Проставление отметки о согласовании проекта документа

	2.4
	Возврат документа на доработку автору

	2.5
	Добавление согласующих, делегирование согласования, отправка документа на рецензию 

	2.6
	Проставление отметки о несогласии с проектом документа

	2.7
	Отмена согласования/несогласия с проектом документа

	3
	Утверждение документа в СЭД (фиксация факта подписания оригинала для документов, подписываемых на бумажном носителе);

	4
	Регистрация подписанного документа (централизованная и децентрализованная);

	5
	Назначение / изменение взаимосвязей с другими документами в СЭД

	6
	Формирование журнала исходящей корреспонденции

	Входящая корреспонденция

	1
	Регистрация корреспонденции

	2
	Контроль рассмотрения документов руководителем

	3
	Наложение контрольных резолюций и мониторинг их исполнения

	4
	Наложение неконтрольных резолюций

	5
	Направление документа на ознакомление и фиксация факта ознакомления

	6
	Формирование журнала входящей корреспонденции

	7
	Назначение / изменение взаимосвязей с другими документами в СЭД


Модуль «Задачи (контроль исполнения поручений)»

Модуль контроля исполнения поручений должен обеспечивать реализацию следующих задач:

· постановка на контроль поручений указанных в документах;

· постановка на контроль поручений указанных в резолюциях;

· фиксация отчетных материалов по исполнению поручения;

· фиксация сроков исполнения и рассмотрения исполнения;

· возможность отправить документ на доработку;

· рассылка напоминаний по отдельным задачам;

· рассылка сводок по исполнительской дисциплине;

· оперативный анализ исполнительской дисциплины по исполнителям, подразделениями, юридическим лицам.

Функции модуля приведены в таблице 4:

Таблица 4.

	№ п/п
	Функции модуля «Задачи (контроль исполнения поручений)»

	1
	Создание поручений, содержащихся в тексте документа, в резолюции на документ

	2
	Внесение материалов о ходе исполнения поручения

	3
	Запрос исполнения поручения

	4
	Фиксация факта исполнения поручания

	5
	Возврат неисполненных поручений на доработку

	6
	Создание зависимых поручений / задач с неограниченным уровнем вложенности

	7
	Рассылка уведомлений и информации о ходе исполнения поручений


Модуль «Информационно-аналитическая отчетность»

Функциональность модуля «Информационно-аналитическая отчетность» должна обеспечивать предоставление простого и удобного интерфейса для доступа к комплексной аналитической отчетности по основным процессам и контурам управления проектами, включая навигацию по системе аналитических отчетов с возможностью Drill-down.

Функции модуля «Информационно-аналитическая отчетность» приведены в таблице 5:

Таблица 5.

	№ п/п
	Функции модуля «Информационно-аналитическая отчетность»

	1
	Доступ к информации о проектах (календарно-сетевые графики проектов, состав и характеристики объектов строительства, временные и стоимостные показатели проектов)

	2
	Формирование аналитических справок по проектам:

	2.1
	Отчетность по план-фактному анализу временных  и стоимостных (объемы освоения, финансирования) показателей;

	2.2
	Отчетность по анализу сроков реализации проектов, отклонениям по срокам и стоимости реализации проектов, анализу освоенного объема;

	2.3
	Отчетность по ходу выполнения строительно-монтажных и пусконаладочных работ;

	2.4
	Отчетность по плановым и фактическим показателям бюджета проектов.

	3
	Формирование сводной аналитической отчетности по реализации проектов в табличной и графической форме

	4
	Формирование аналитической отчетности по графикам реализации проектов


Модуль «Администрирование»

Модуль Администрирование является служебным модулем и обеспечивает реализацию следующей функциональности:

· Управление правами пользователей в системе

· Ведение справочников Системы:

· Контрагенты

· Подразделения

· Пользователи и права доступа

· Группы рассылки

· Ключевые параметры процессов согласования/утверждения

· Построение системных отчетов:

· Активность пользователей

· Доступ пользователей

· Журнал действий пользователей

· Мониторинг ведения справочников (контрагенты/пользователи)

· Конструктор построения отчетных форм

· Конструктор разработки экранных форм

Требования к защите информации и управлению доступом

· СЭД должна обеспечивать разграничение доступа к документам, включая:

· Аутентификацию и авторизацию пользователей

· Разграничение доступа в соответствии с правами пользователя в СЭД

· СЭД должна обеспечивать управление доступом

· Предоставление персонального доступа к документу

· Предоставление доступа к документу группам пользователей

· СЭД должна поддерживать безопасное подключение клиентов к серверу системы по шифрованному протоколу (HTTPS)

Интеграционные задачи

Интеграция с внешними по отношению к СЭД системами обеспечивается за счет разработки соответствующих модулей обмена данными и доработки функционала интегрируемых систем.

Объем интеграционных задач не включен в состав работ по данному Предложению и определяется сторонами дополнительно.

Документирование

Комплект рабочей и эксплуатационной документации на СЭД должен включать следующие документы: руководство пользователя, руководство администратора, пояснительная записка на Систему.

Требования к численности, квалификации и составу персонала для работы с СЭД.

Используемые подходы к внедрению и наш опыт внедрения систем электронного документооборота показывают, что внедрение СЭД не требует внесения изменений в организационно-штатную структуру и изменения численности персонала для работы в Системе.

Весь необходимый и достаточный набор знаний для работы в СЭД пользователи приобретают в рамках инструктажа по работе в СЭД и в период опытной эксплуатации Системы.

Требования к технической архитектуре системы

Данное предложение рассчитано на серверное оборудование под управлением ОС Windows.

Технические требования к Серверу СЭД

	Компонент
	Требование

	Процессор (CPU)
	2x3.0 GHz или выше

	Оперативная память (RAM)
	4 Gb и выше 

	Жесткий диск (HDD)
	Минимум 40 GB свободного дискового пространства (требования к дисковому пространству зависят от количества документов)

	LAN
	Пропускная способность должна составлять не менее 128 кб/с на 1 сессию

	Операционная система
	Microsoft Windows Server 2003 R2 SP2 и выше; 

	Дополнительное ПО
	MS SQL Server 2005 и выше;

.NET FrameWork 3.5

ASP .NET Ajax 1.0 

MS Office 2003 и выше


Требования к рабочим станциям пользователей:

Особых требований к рабочим станциям не предъявляется.

Порядок взаимодействия при реализации проекта

В целях эффективного управления проектом по созданию и внедрению системы управления проектами необходимо создать рабочую группу с участием представителей Заказчика и ОАО «Курорты Северного Кавказа».

От Заказчика:

· Руководитель проекта;

· Специалисты функциональных подразделений компании (по основным процессам управления капитальным строительством – специалисты планово-экономических, финансовых, производственных служб компании, менеджеры строительных проектов);

От Поставщика:

· Руководитель проекта;

· Консультанты по внедрению СЭД

· IT-специалисты, специалисты по настройке отчетности; 

· Специалисты по документированию.

Участники рабочей группы уточняют постановку задач, согласовывают рабочие графики, проводят совещания по вопросам внедрения системы, рассматривают документы и готовят заключения для руководства компании.

Руководители проекта с обеих сторон несут ответственность за результаты работ по созданию и внедрению системы.

   Приложение № 3 

(Приложение 2 к котировочной заявке)
к Извещению о запросе котировок от 11.08.2011 № ЗК-ИТ-18
СВЕДЕНИЯ

об участнике размещения заказа
	Полное наименование
	

	Краткое наименование
	

	Должность руководителя
	

	Фамилия, имя, отчество руководителя
	

	Уполномочивающий документ
	

	Фамилия, имя, отчество главного бухгалтера
	

	Уполномочивающий документ
	

	ОГРН
	

	ИНН
	

	КПП
	

	Наименование банка
	

	Р/сч
	

	К/сч
	

	БИК
	

	ОКПО
	

	ОКАТО
	

	ОКВЭД
	

	ОКФС
	

	ОКОПФ
	

	Место нахождения (юридический адрес)
	

	Фактический (почтовый адрес)
	

	Телефон
	

	Факс
	

	Сайт
	

	e-mail
	

	Контактное лицо по взаиморасчетам по договору
	


Мы, нижеподписавшиеся, заверяем правильность всех представленных данных, указанных в анкете. В подтверждение прикладываются следующие документы:
1) устав (в актуальной редакции);
2) свидетельство о регистрации (ОГРН);
3) свидетельство о присвоении ИНН;
4) карточка сведений о компании (по прилагаемому образцу);
5) документы о назначении и вступлении в должность генерального директора и главного бухгалтера компании;
6) свидетельство о присвоении кодов статистики;

7) выписка из ЕГРЮЛ.

* все копии должны быть заверены контрагентом: «Копия верна», должность, Ф.И.О., подпись, печать и дата.

Участник размещения заказа

(уполномоченный представитель)                                        ______________   _________

                                                                                                 (подпись)                (Ф.И.О.)

Главный бухгалтер                                                                 ______________  __________   М.П.                                                                                         (подпись)               (Ф.И.О.)   
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