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РАЗДЕЛ 1.1.

Приглашение к участию в конкурсе
УВАЖАЕМЫЕ ДАМЫ И ГОСПОДА!
Настоящим приглашаются к участию в конкурсе, полная информация о котором указана в Информационной карте конкурса, любые юриди​ческие лица, независимо от организационно-правовой формы, формы собственности, места нахождения и места происхождения капитала, или любые физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели.
Заинтересованные лица могут получить полный комплект настоящей конкурсной документации в электронном виде бесплатно.
На официальном сайте www.zakupki.gov.ru будут публиковаться все разъяснения, касающиеся положений на​стоящей конкурсной документации, а также все изменения и допол​нения конкурсной документации в случае возникновения таковых.
Все изменения и дополнения конкурсной документации будут направ​ляться заказными письмами или в форме электронных документов всем участникам конкурса, направившим соответствующие заявления и получившим конкурсную документацию на бумажном носителе.
Участники размещения заказа, получившие комплект конкурсной до​кументации с официального сайта, и не направившие заявления на по​лучение конкурсной документации на бумажном носителе, должны самостоятельно отслеживать появление на официальном сайте разъ​яснений, изменений или дополнений к конкурсной документации. Заказчик не несет обязательств или ответственности в случае неполуче​ния такими участниками размещения заказа разъяснений, изменений или дополнений к конкурсной документации.
РАЗДЕЛ 1.2.

ОБЩИЕ УСЛОВИЯ ПРОВЕДЕНИЯ КОНКУРСА

1.ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ

1.1.  Законодательное регулирование

1.1.1.Настоящая конкурсная документация  подготовлена в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации, Бюджетным кодексом Российской Федерации и Федеральным законом от 21 июля 2005 г. № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд» (далее – Федеральный закон). 

1.2. Заказчик

1.2.1.Управление Федерального казначейства по Ульяновской области (далее - Заказчик),  проводит конкурс, предмет и условия которого указаны в Информационной карте конкурса, в соответствии с процедурами, условиями и положениями настоящей конкурсной документации.

1.3. Предмет конкурса. Место и сроки  оказания услуг

1.3.1. Предмет конкурса: оказание услуг по сопровождению прикладного программного обеспечения (далее – ППО) "Система электронного документооборота Федерального казначейства (СЭД)" между органами Федерального казначейства по Ульяновской области и 958 организациями (получателями бюджетных средств), которым передано автоматизированное рабочее место СЭД для организации электронного документооборота с соответствующим органами Федерального казначейства по Ульяновской области (далее - Абонент СЭД), в соответствии с Порядком сопровождения и технического обслуживания ППО, утвержденным приказом Федерального казначейства от 23.11.2005 № 261, а именно:

- предоставление горячей линии администратору ППО в органе Федерального казначейства и абонентам СЭД;

- обеспечение 150 выездов специалистов Исполнителя в орган Федерального казначейства или к абонентам СЭД.

1.3.2. Победивший участник конкурса должен будет оказать услуги по сопровождению ППО СЭД, являющиеся предметом государственного контракта, в течение периода, указанного в Информационной карте конкурса, по цене, указанной в заявке на участие в конкурсе победившего участника.

1.3.3. Участник размещения заказа вправе подать только одну заявку на участие в конкурсе.

1.4. Начальная (максимальная) цена государственного контракта

1.4.1.Начальная (максимальная) цена государственного контракта указана в Информационной карте конкурса. Данная цена не может быть превышена при заключении государственного контракта по итогам конкурса.

1.5. Источник  финансирования и порядок   оплаты

1.5.1.Финансирование государственного контракта на оказание услуг по сопровождению ППО СЭД, который будет заключен по результатам данного конкурса, будет осуществляться из источников, указанного в Информационной карте конкурса. 

1.5.2.Порядок оплаты за оказание услуг по сопровождению ППО СЭД  определяется в проекте государственного контракта, приведенном в конкурсной документации, и указывается в Информационной карте конкурса.

1.6. Требования к участникам размещения заказа

          1.6.1. В настоящем конкурсе может принять участие любое юридическое лицо, независимо от организационно-правовой формы, формы собственности, места нахождения и места происхождения капитала, или любое физическое лицо, в том числе индивидуальный предприниматель. 

1.6.2. Участник размещения заказа должен соответствовать следующим требованиям:

- требованиям, предъявляемым законодательством Российской Федерации к лицам, осуществляющим выполнение работ и оказание услуг, являющимся предметом конкурса;

- требованию о непроведении ликвидации участника размещения заказа - юридического лица и об отсутствии решения арбитражного суда о признании участника размещения заказа - юридического лица, индивидуального предпринимателя  банкротом и об открытии конкурсного производства;

- требованию о неприостановлении деятельности участника размещения заказа в порядке, предусмотренном Кодексом РФ об административных правонарушениях, на день рассмотрения заявки на участие в конкурсе; 

          - требованию об отсутствии у участника размещения заказа задолженности по начисленным налогам, сборам и иным обязательным платежам в бюджеты любого уровня или государственные внебюджетные фонды за прошедший календарный год, размер которой превышает 25% балансовой стоимости активов участника размещения заказа по данным бухгалтерской отчетности за последний завершенный отчетный период. Участник размещения заказа считается соответствующим установленному требованию в случае, если он обжалует наличие указанной задолженности в соответствии с законодательством Российской Федерации и решение по такой жалобе на день рассмотрения заявки на участие в конкурсе не принято.

- требованию по отсутствию в реестре недобросовестных поставщиков сведений об участниках размещения заказа.

1.6.3.Участник размещения заказа должен соответствовать другим требованиям, которые указаны в Информационной карте конкурса. 

1.7. Затраты на подготовку заявки на участие в конкурсе

1.7.1.Участник размещения заказа несет все расходы, связанные с подготовкой заявки и участием в конкурсе. Заказчик не несет ответственности и не  имеет обязательств в связи с такими расходами независимо от того, как проводится и чем завершается процесс торгов. 

2. КОНКУРСНАЯ ДОКУМЕНТАЦИЯ

2.1. Содержание конкурсной документации

          2.1.1. Конкурсная документация включает перечисленные ниже документы, а также дополнения,  выпускаемые в соответствии с пунктом 2.3 настоящего раздела.

  Раздел 1.1.      Приглашение к участию в конкурсе

  Раздел 1.2.      Общие условия проведения конкурса

  Раздел 1.3.      Информационная карта конкурса

  Раздел 1.4.      Образцы форм и документов для заполнения участниками 

                                  размещения заказа

1.4.1.              Форма описи документов, представляемых для участия в 

                       конкурсе

1.4.2.              Форма заявки на участие в конкурсе

Раздел 1.5.       Проект государственного контракта

Раздел 1.6.         Порядок сопровождения и технического обслуживания ППО СЭД.

         2.1.2. Конкурсная документация может полностью или частично представляться в электронном виде. При этом в случае разночтений преимущество имеет текст конкурсной документации на бумажном носителе. При разрешении разногласий (в случае их возникновения) единая комиссия будет руководствоваться текстом официальной печатной конкурсной документации и не несет ответственности за содержание конкурсной документации, полученной участником размещения заказа неофициально.

        2.1.3. Участник размещения заказа должен изучить конкурсную документацию, включая все инструкции, формы, условия и спецификации. Непредставление полной информации, требуемой по конкурсной документации, представление неверных сведений или подача заявки, не отвечающей требованиям, содержащимся в конкурсной документации, являются риском участника размещения заказа, подавшего такую заявку, который может привести к отклонению его заявки.

        2.1.4. Заявка участника размещения заказа, подготовленная не на основании официально полученной редакции конкурсной документации, но соответствующая всем требованиям конкурсной документации, будет рассматриваться на общих основаниях в соответствии с установленным порядком. 

2.2.   Разъяснение положений конкурсной документации

2.2.1. При проведении конкурса какие-либо переговоры заказчика или единой комиссии с участником размещения заказа не допускаются, за исключением разъяснений положений конкурсной документации или содержания конкурсных заявок. В случае нарушения указанного положения конкурс может быть признан недействительным в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации. Заказчик вправе в установленном порядке давать разъяснения положений конкурсной документации.

2.2.2. Любой участник размещения заказа вправе направить в письменной форме, в том числе в форме электронного документа, заказчику запрос о разъяснении положений конкурсной документации. В течение  двух рабочих дней со дня поступления указанного запроса заказчик,  направляет в письменной форме или в форме электронного документа разъяснения положений конкурсной документации по адресу, указанному в запросе, если указанный запрос поступил к заказчику не позднее чем за  пять дней до дня окончания подачи заявок на участие в конкурсе установленного в пункте 4.1.1.

          2.2.3. В течение одного дня со дня направления разъяснения положений конкурсной документации по запросу участника размещения заказа такое разъяснение должно быть размещено заказчиком на сайте www.zakupki.gov.ru с указанием предмета запроса, но без указания участника размещения заказа, от которого поступил запрос. Разъяснение положений конкурсной документации не может изменять ее суть.

          2.3.   Внесение изменений и дополнений в конкурсную документацию

2.3.1.Заказчик по собственной инициативе или в соответствии с запросом участника размещения заказа вправе внести изменения в конкурсную документацию не позднее чем за  пять дней до дня окончания  подачи заявок на участие в конкурсе. 

          2.3.2.В течение  пяти рабочих дней со дня принятия решения о внесении изменений в конкурсную документацию такие изменения публикуются и в течение одного дня размещаются заказчиком в порядке, установленном для  размещения извещения о проведении открытого конкурса, и в течение двух рабочих дней направляются заказными письмами или в форме электронных документов всем участникам конкурса, которым была предоставлена конкурсная документация.

          2.3.3. Чтобы предоставить участникам размещения заказа разумное время для учета такого изменения при подготовке своих заявок, заказчик, вправе при необходимости и по своему усмотрению продлить срок подачи заявок в соответствии с ч.3 ст.24 Федерального закона от 21.07.05г. № 94-ФЗ.

2.4.    Отказ от проведения конкурса

2.4.1. Заказчик, разместивший на сайте www.zakupki.gov.ru извещение о проведении конкурса, вправе отказаться от проведения конкурса не позднее чем за  пятнадцать дней до даты окончания срока подачи заявок на участие в конкурсе.

2.4.2.  Извещение об отказе от проведения конкурса размещается заказчиком на сайте www.zakupki.gov.ru в течение  двух дней со дня принятия решения об отказе от проведения открытого конкурса.

2.4.3.  В течение  двух рабочих дней со дня принятия указанного решения заказчиком вскрываются (в случае, если на конверте не указаны почтовый адрес (для юридических лиц) или сведения о месте жительства (для физического лица) участника размещения заказа) конверты с заявками на участие в открытом конкурсе и направляются соответствующие уведомления всем участникам размещения заказа, подавшим заявки на участие в открытом конкурсе.

3.  ПОДГОТОВКА ЗАЯВКИ НА УЧАСТИЕ В КОНКУРСЕ

3.1.    Форма заявки на участие в конкурсе

3.1.1. Участник размещения заказа подает заявку на участие в открытом конкурсе в письменной форме в запечатанном конверте в соответствии с указаниями, изложенными в Информационной карте конкурса по форме, представленной в Разделе 1.3 настоящей конкурсной документации. 

3.2.  Язык документов, входящих в состав заявки на участие в конкурсе

3.2.1. Заявка на участие в открытом конкурсе, все документы и корреспонденция между заказчиком и участником размещения заказа, относящиеся к заявке, должны быть составлены на русском языке. Подача документов, входящих в состав заявки на иностранном языке, должна сопровождаться предоставлением надлежащим образом заверенного перевода соответствующих документов на русский язык. 

Документы, происходящие из иностранного государства, должны быть надлежащим образом легализованы в соответствии с законодательством и международными договорами Российской Федерации. 

3.3   Требования к содержанию документов, входящих в состав заявки на

участие в конкурсе.

3.3.1Заявка на участие в конкурсе, которую представляет участник размещения заказа в соответствии с настоящей конкурсной документацией,  должна быть подготовлена по форме, представленной в разделе 1.4 настоящей конкурсной документации, и содержать следующее:

3.3.1.1. сведения и документы об участнике размещения заказа, подавшего такую заявку:

а) фирменное наименование (наименование), сведении об организационно-правовой форме, о месте нахождения, почтовый адрес (для юридического лица), фамилия, имя, отчество, паспортные данные, сведения о месте жительства (для физического лица), номер контактного телефона;

б) полученную не ранее чем за шесть месяцев до дня размещения на официальном сайте извещения о проведении открытого конкурса выписку или, нотариально заверенную, копию выписки из единого государственного реестра юридических лиц (для юридических лиц), полученную не ранее чем за шесть месяцев до дня размещения на официальном сайте извещения о проведении открытого конкурса выписку или, нотариально заверенную, копию выписки из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей), копии документов, удостоверяющих личность (для иных физических лиц), надлежащим образом заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица или физического лица в качестве индивидуального предпринимателя в соответствии с законодательством соответствующего государства (для иностранных лиц), полученные не ранее чем за шесть месяцев до дня размещения на официальном сайте извещения о проведении открытого конкурса; 

в)  документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени участника размещения заказа - юридического лица (копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени участника размещения заказа без доверенности (далее - руководитель). В случае, если от имени участника размещения заказа действует иное лицо, заявка на участие в конкурсе должна содержать также доверенность на осуществление действий от имени участника размещения заказа, заверенную печатью участника размещения заказа и подписанную руководителем участника размещения заказа (для юридических лиц) или уполномоченным этим руководителем лицом, либо нотариально заверенную копию такой доверенности. В случае, если указанная доверенность подписана лицом, уполномоченным руководителем участника размещения заказа, заявка на участие в конкурсе должна содержать также документ, подтверждающий полномочия такого лица;

        г) копии учредительных документов участника размещения заказа (для юридических лиц);

       д) решение об одобрении или о совершении крупной сделки либо копия такого решения в случае, если требование о необходимости наличия такого решения для совершения крупной сделки установлено законодательством Российской Федерации, учредительными документами юридического лица и если для участника размещения заказа оказание услуг, являющихся предметом контракта, является крупной сделкой.

3.3.1.2. документы или копии документов, подтверждающих соответствие участника размещения заказа установленным требованиям и условиям допуска к участию в конкурсе:

а) документы или копии документов, подтверждающие соответствие участника размещения заказа  требованию, установленному пунктом 1 части 1 статьи 11  Федерального закона от 21.07.05г. №94-ФЗ, в случае, если с законодательством Российской Федерации установлены требования к лицам, осуществляющим оказание услуг, являющимся предметом открытого конкурса, в том числе копии действующих лицензий (если деятельность лицензируется);

           3.3.1.3. предложение об условиях исполнения  государственного контракта (по формам 1.4.2).

         3.3.1.4. Документы о квалификации участника размещения заказа (в свободной форме).

3.3.2. Иные документы прикладываются по усмотрению участника размещения заказа. 

3.3.3. При подготовке заявки на участие в открытом конкурсе и документов, прилагаемых к заявке, не допускается применение факсимильных подписей.

3.4.    Цена и валюта конкурсной заявки

3.4.1.Цена государственного контракта, предлагаемая участником размещения заказа в заявке на участие в открытом конкурсе, не может превышать начальную цену государственного контракта, указанную в Информационной карте конкурса. В случае если цена государственного контракта, указанная в заявке и предлагаемая участником размещения заказа, превышает начальную цену государственного контракта, указанную в Информационной карте конкурса, данная заявка не рассматривается единой комиссией на основании ее несоответствия требованиям, установленным конкурсной документацией. 

3.4.2.Участник размещения заказа производит расчет цены государственного контракта в соответствии с  требованиями конкурсной документации и предоставляет предложение по форме, приведенной в разделе 1.4 настоящей конкурсной документации.

          3.4.3. Все налоги, пошлины и прочие сборы, которые исполнитель государственного контракта будет оплачивать в соответствии с условиями государственного контракта или на иных основаниях, должны быть включены  в расценки и общую цену заявки, предоставленной участником размещения заказа, если иное не предусмотрено Информационной картой конкурса.

3.4.4. Цена контракта, содержащаяся в заявке на участие в конкурсе, должна быть выражена в рублях, если иное не предусмотрено Информационной картой конкурса.

3.5.    Инструкция по заполнению заявок на участие в конкурсе

          3.5.1. При описании условий и предложений участников размещения заказа должны приниматься общепринятые обозначения и наименования в соответствии с требованиями действующих нормативных документов.
3.5.2. Сведения, которые содержатся в заявках участников размещения заказа, не должны допускать двусмысленных толкований.
          3.5.3. Все документы, представленные участниками размещения заказа, должны быть подписаны руководителями (уполномоченными лицами) и скреплены соответствующей печатью (все документы, кроме нотариально заверенных копий, должны быть парафированы (завизированы) уполномоченными лицами). Подчистки и исправления не допускаются, за исключением исправлений, парафированных лицами, подписавшими заявку на участие в открытом конкурсе (или лицами, действующими по доверенности). Все документы должны иметь четкую печать текстов. Копии документов должны быть заверены в нотариальном порядке в случае, если указание на это содержится в конкурсной документации.

3.5.4. Все документы, представляемые участниками размещения заказа в составе заявки на участие в конкурсе, должны быть заполнены по всем пунктам. 

3.5.5. Заявка на участие в конкурсе, поданная участником в письменной форме, оформляется следую​щим образом:

Участник размещения заказа должен подготовить один оригинальный экземпляр заявки на участие в конкурсе, который подшивается в один том. Затем заявка запечатывается в  конверт. При этом на  конверте указывается наименование открытого конкурса, на участие в котором подается данная заявка.

          3.5.6. Участник размещения заказа вправе не указывать на  таком конверте наименование (для юри​дического лица) или фамилию, имя, отчество (для физического лица) участника размещения заказа. Если  конверт не запечатан и не маркирован в соответствии с вышеуказанными требованиями, за​казчик не бу​дет нести никакой ответственности в случае его потери или досрочного вскрытия. 
        3.5.7. После окончания срока подачи заявок не допускается внесение измене​ний в заявки на участие в конкурсе.

3.5.8. Представленные в составе заявки на участие в конкурсе документы не воз​вращаются участнику.
4.     ПОДАЧА ЗАЯВКИ НА УЧАСТИЕ В КОНКУРСЕ
4.1.    Срок подачи и регистрации заявок на участие в конкурсе
4.1.1.Прием заявок заканчивается в день вскрытия конвертов с заявками, но не раньше времени, указанного в извещении о проведении открытого конкурса (с учетом всех изменений извещения о проведении конкурса, являющихся неотъемлемой частью извещения о проведении конкурса) и Информационной карте конкурса. Заказчик оставляет за собой право продлить срок подачи заявок и внести соответствующие изменения в извещение о проведении открытого конкурса в соответствии с пунктом 2.3 настоя​щего раздела.

4.1.2.Заявки на участие в конкурсе до истечения срока подачи    заявок на участие в конкурсе подаются по адресу, указанному в Информационной кар​те конкурса. В день окончания срока подачи заявок на участие в конкурсе такие заявки могут подаваться на заседании единой комиссии непосредственно перед вскрытием конвертов с заявками на участие в конкурсе по адресу, по которому осуществляется вскрытие конвертов с заявками на участие в конкурсе, указанному в извещении о проведении открытого конкурса, после объявления присутствующим о возможности подать за​явки, изменить или отозвать поданные заявки.

4.1.3.Заявки на участие в конкурсе, поступившие после окончания срока подачи заявок по адресу, по которому подаются заявки на участие в конкурсе в течение всего срока поступления заявок,  признаются поданными с опозданием. Участник размещения заказа при отправке за​явки по почте несет риск того, что его заявка будет доставлена по непра​вильному адресу и признана поданной с опозданием (пункт 4.4.1 настоя​щего раздела).

4.1.4. Каждый конверт с заявкой на участие в конкурсе, поступивший в срок, указанный в пункте 4.1.1 настоящего раздела, регистрируется заказчиком в Журнале регистрации заявок на участие в конкурсе в порядке поступления заявок. Запись регистрации заявки должна включать регистрационный номер за​явки, дату, время, способ подачи. При доставке заявки с нарочным – также подпись и расшифровку подписи лица, вручившего конверт с заявкой должностному лицу заказчика.

По требованию участника размещения заказа лицу, вручившему конверт с заявкой на участие в конкурсе, заказчиком выдается расписка в получении конверта с заявкой на участие в конкурсе. Такая расписка должна содержать регистрационный номер заявки на участие в конкурсе, дату, время, способ подачи, подпись и расшифровку подписи должностного лица, получившего конверт с заявкой, указанные в Журнале регистрации заявок на участие в конкурсе.

4.2.   Порядок подачи заявок на участие в конкурсе
4.2.1. Заявки на участие в конкурсе, оформленные в соответствии с пунктом 3.5. настоящего раздела, направляются участниками размещения за​каза до окончания срока подачи заявок в порядке, изложенном в Инфор​мационной карте конкурса.

4.2.2. Заказчик обязан обеспечить конфи​денциальность сведений, содержащихся в подавших заявках, участниками размещения заказа, до вскрытия кон​вертов и открытия доступа. Лица, осуществляющие хранение конвертов с заявками и заявок, поданных в форме электронных документов, не вправе допускать повреждение таких конвертов и заявок до момента их вскрытия.

4.2.3. Если конверт с заявкой не запечатан и не маркирован в порядке, уста​новленном в Информационной карте конкурса, заказчик не несет ответственности за утерю конверта или его содержимого или досрочное вскрытие такого конверта.

4.2.4.Подача заявок на участие в конкурсе в форме электронного документа по данному конкурсу не предусмотрена.

4.3.    Изменения и отзыв заявок на участие в конкурсе
4.3.1. Участник размещения заказа, подавший заявку на участие в конкурсе, вправе изменить или отозвать заявку на участие в конкурсе в любое время до вскрытия единой комиссией конвертов и открытия доступа путем письменного уведомления заказчика об этом до истечения срока подачи заявок, установленного в соответствии с пунктом 4.1.1 настоящего раздела.
4.3.2. Изменения заявки на участие в конкурсе должны готовиться и запеча​тываться в соответствии с пунктами 3.6 и 4.1 настоящего раздела, кон​верт с комплектом документов - маркироваться «ИЗМЕНЕНИЕ ЗАЯВКИ НА УЧАСТИЕ В КОНКУРСЕ» и представляться адресату до момента вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе.
4.3.3. Участник размещения заказа, желающий отозвать свою заявку на участие в конкурсе, уведомляет заказчика в письменной форме до наступления последнего срока подачи заявок на участие в конкурсе. В уведомлении в обязательном порядке должны указываться наименование участника размещения зака​за, отзывающего заявку, и способ возврата заявки. Возврат отозванной заявки осуществляется заказчиком участнику размещения заказа, отзывающему заявку, в течение одного дня после получения соответствующего уведом​ления. В случае если участник размещения заказа, желающий отозвать свою заявку, не может сообщить точные регистрационные данные отзы​ваемой заявки, заявка такому участнику размещения заказа будет возвра​щена после вскрытия конвертов. Отзыв заявки на участие в конкурсе  может быть осуществлен непосредственно до момента вскрытия единой комиссией конвертов с заявками на участие в конкурсе.

4.4.
Заявки на участие в конкурсе, поданные с опозданием
4.4.1. Полученные по истечении срока приема конвертов с заявками на участие в конкурсе заказчиком конверты с заявками вскрываются (в случае если на конверте не указаны почтовый адрес (для юридического лица) или сведения о месте жительства (для физического лица) участника размещения заказа) и в тот же день такие конверты и такие заявки возвращаются участникам размещения заказа вместе с соответствующим уведомлением. Данные о вскрытии заявок, по​лученных после установленного срока окончания приема заявок на учас​тие в конкурсе, фиксируются в соответствующем акте, который хранится с остальными документами по проведенному конкурсу.

4.5.
Срок действия заявок на участие в конкурсе
4.5.1. Заявки на участие в конкурсе должны сохранять свое действие в течение срока проведения процедуры конкурса и до завершения указанной про​цедуры. Процедура конкурса завершается подписанием государственного контракта или принятием решения об отмене конкурса.
5.  ВСКРЫТИЕ КОНВЕРТОВ С ЗАЯВКАМИ НА УЧАСТИЕ  В

КОНКУРСЕ

5.1.    Порядок вскрытия конвертов
5.1.1. Публично в день, время и месте, указанные в Информационной карте конкурса, единой комиссией вскрываются конверты с заявками на участие в конкурсе.

5.1.2. В день вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе непосредственно перед вскрытием конвертов, но не раньше времени, указанного в пункте 5.1.1 настоящего раздела, единая комиссия обязана объявить присутствующим участникам размещения заказа о возможности подать заявки, изменить или отозвать поданные заявки до вскрытия конвертов. Указанное объявление должно быть сделано до вскрытия первого конверта с заявкой на участие в конкурсе.

5.1.3. Единой комиссией вскрываются конверты с заявками на участие в конкурсе, которые поступили заказчику до времени вскрытия конвертов.

5.1.4. Наименование (для юридического лица), фамилия, имя, отчество (для физического лица) и почтовый адрес каждого участника размещения заказа, конверт с заявкой на участие в конкурсе которого вскрывается, наличие сведений и документов, предусмотренных конкурсной документацией, условия исполнения государственного контракта, указанные в такой заявке и являющиеся критерием оценки заявок на участие в конкурсе, объявляются при вскрытии конвертов и заносятся в протокол вскрытия конвертов.

5.1.5. Участники размещения заказа, подавшие заявки на участие в конкурсе, или их представители вправе присутствовать при вскрытии конвертов. Представители участников размещения заказа предоставляют документ,  подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени участника размещения заказа. В случае присутствия представителей участников размещения заказа, не являющихся первыми лицами организации, должна быть представлена доверенность на представление интересов соот​ветствующего участника размещения заказа.

5.1.6. Все присутствующие при вскрытии конвертов лица регистрируются в листе регистрации представителей участников размещения заказа.   

5.1.7. Протокол вскрытия конвертов ведется единой комиссией и подпи​сывается всеми присутствующими членами единой комиссии и за​казчиком непосредственно после вскрытия конвертов. Указанный протокол размещается заказчиком в течение дня, следующего после дня подписания такого протокола, на официальном сайте www.zakupki.gov.ru
5.1.8. Заказчик осу​ществляет аудиозапись вскрытия конвертов. Любой участник размеще​ния заказа, присутствующий при вскрытии конвертов, вправе осущест​влять аудио- и видеозапись вскрытия таких конвертов. При этом такой участник должен до начала процедуры вскрытия конвертов известить единую комиссию о своем намерении осуществлять аудио- или ви​деозапись процедуры.

5.1.9. В случае если к окончанию срока подачи заявок на участие в конкурсе подана только одна заявка на участие в конкурсе или не подано ни одной заявки на участие в конкурсе, конкурс признается несостоявшимся.

5.2. Рассмотрение заявок на участие в конкурсе и допуск к участию в конкурсе
5.2.1. Единая комиссия рассматривает заявки на участие в конкурсе на предмет соответствия требованиям, установленным конкурсной доку​ментацией, и соответствия участников размещения заказа требованиям, установленным в пункте 1.6 настоящего раздела.

        5.2.2.Срок рассмотрения заявок на участие в конкурсе не может превышать двадцати дней со дня вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе.

        5.2.3.Отвечающей формальным требованиям признается заявка на участие в конкурсе, которая соответствует всем положениям, условиям и спецификациям конкурсной документации и не содержит существенных от​клонений или оговорок. Существенными отклонениями или оговорками являются отклонения или оговорки:

а) которые любым существенным образом оказывают влияние на качество или функциональные показатели  оказываемых услуг;

б) которые любым существенным образом ограничивают пра​ва заказчика или обязательства участника размещения заказа по государственному контракту, предусмотренные в конкурс​ной документации;

        5.2.4.Единая комиссия может не принимать во внимание мелкие погрешности, несоответствия, неточности заявки, которые не представляют собой существенного отклонения, при условии, что такой подход не нарушит принципа беспристрастности и не окажет воздействия на относительный рейтинг какого-либо участника конкурса, полученный им в результате проведения оценки заявки согласно пункту 5.3 настоящего раздела.

        5.2.5.Если в заявке имеются расхождения между обозначением сумм прописью и цифрами, то конкурсной комиссией принимается к рассмотрению сумма, указанная прописью.

        5.2.6.На основании результатов рассмотрения заявок на участие в конкурсе единой комиссией принимается решение:

а) о допуске к участию в конкурсе участника размещения заказа (о признании участника размещения заказа, подавшего заявку на участие в конкурсе, участником конкурса);

б) об отказе в допуске участника размещения заказа к участию в конкурсе.

5.2.7.
Участник размещения заказа не допускается к участию в конкурсе в слу​чаях:

· непредоставления определенных пунктом 3.3 настоящего раз​дела документов либо наличия в таких документах недостоверных сведений об участнике размещения заказа; 

· несоответствия требованиям, установленным в пункте 1.6 на​стоящего раздела;

· несоответствия заявки на участие в конкурсе требованиям кон​курсной документации, в том числе:

а) заявка не соответствует форме конкурсной документации и (или) не имеет в содержании обязательной информации согласно требованиям конкурсной документации;

б) документы не подписаны должным образом;

в) наличия в заявке предложения о цене контракта, превышающей начальную (максимальную) цену контракта.

5.2.8.
В случае установления недостоверности сведений, содержащихся в документах, представленных участником размещения заказа в соответствии с пунктом 3.3 настоящего раздела, установления факта проведения лик​видации участника размещения заказа - юридического лица или принятия арбитражным судом решения о признании участника размещения заказа - юридического лица, индивидуального предпринимателя банкротом и об открытии конкурсного производства либо факта приостановления его деятельности в порядке, предусмотренном Кодексом РФ об административных правонарушениях, а также если у участника размещения заказа имеется задолженность по начисленным налогам, сборам и иным обязательным платежам в бюджеты любого уровня или государственные внебюджетные фонды за прошедший календарный год, размер которой превышает 25% балансовой стоимости активов участника по данным бухгалтерской отчётности за последний завершённый отчётный период, при условии, что участник размещения заказа не обжалует наличие указанной задолженности в соответствии с законодательством Российской Федерации, заказчик, единая комиссия  отстраняет  такого участника от участия в конкурсе на любом этапе его проведения.

5.2.9. В случае если на основании результатов рассмотрения заявок на учас​тие в конкурсе принято решение об отказе в допуске к участию в кон​курсе всех участников размещения заказа, подавших заявки на участие в конкурсе, или о допуске к участию в конкурсе и признании участником конкурса только одного участника размещения заказа, подавшего заявку на участие в конкурсе, конкурс признается несостоявшимся.

       5.2.10. В процессе рассмотрения заявок на участие в конкурсе единой комис​сией ведется протокол рассмотрения заявок на участие в конкурсе, который подписывается всеми присутствующими на заседании членами единой комиссии и заказчиком в день окончания рассмотрения заявок на участие в конкурсе. Протокол должен содержать сведения об участниках размещения заказа, подавших заявки на участие в конкурсе, решение о допуске участника размещения заказа к участию в конкурсе и о признании его участником конкурса или об отказе в допуске участника размещения заказа к участию в конкурсе с обоснованием тако​го решения, сведения о решении каждого члена единой комиссии о допуске участника размещения заказа к участию в конкурсе или об отказе ему в допуске к участию в конкурсе. Указанный протокол в день окончания рассмотрения заявок на участие в конкурсе размещается заказчиком на официальном сайте www.zakupki.gov.ru
5.2.11. Участникам размещения заказа, подавшим заявки на участие в конкурсе и признанным участниками конкурса, и участникам размещения зака​за, подавшим заявки на участие в конкурсе и не допущенным к участию в конкурсе, направляются уведомления о принятых единой комисси​ей решениях не позднее дня, следующего за днем подписания указанного протокола.

5.3.     Критерии и порядок оценки заявок на участие в конкурсе

       5.3.1.Единая комиссия осуществляет оценку и сопоставление заявок, поданных участниками размещения заказа, признанными участниками  конкурса.

       5.3.2.Срок оценки и сопоставления таких заявок не может превышать десяти дней со дня подписания протокола, указанного в пункте 5.2.10 настоящего раздела.

5.3.3. Оценка и сопоставление заявок на участие в конкурсе осуществляются единой комиссией в целях выявления лучших условий исполнения государственного контракта в соответствии с критериями, установлен​ными в Информационной карте конкурса.

5.3.4. Единая комиссия ведет протокол оценки и сопоставления заявок, в ко​тором должны содержаться сведения о месте, дате, времени проведения оценки и сопоставления таких заявок, об участниках конкурса, заявки ко​торых были рассмотрены, о порядке оценки и о сопоставлении заявок на участие в конкурсе, о принятом на основании результатов оценки и сопоставления заявок решении о присвоении заявкам порядковых номеров, сведения о решении каждого члена комиссии о присвоении заявкам на участие в конкурсе значений по каждому из предусмотренных критериев оценки заявок на участие в конкурсе, а также наименования (для юридических лиц), фамилии, имена, отчества (для физических лиц) и почтовые адреса участников конкурса, заявкам которых присвоен первый и второй номера. Протокол подписывается всеми присутствующими членами единой комиссии и заказчиком в течение дня, следу​ющего после дня окончания проведения оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе. Протокол составляется в двух экземплярах, один из которых хранится у заказчика, второй пере​дается победителю конкурса. Информация, относящаяся к рассмотрению, разъяснению, оценке и сопоставлению заявок, и рекомендации о присуж​дении государственного контракта не подлежат раскрытию участникам конкурса или любым иным лицам, не имеющим официального отношения к этому процессу, до того, как будет объявлен победитель конкурса.

5.3.5.Единая комиссия вправе отклонить заявку на участие в конкурсе, если она установит, что участник размещения заказа, представивший данную заявку, предложил, дал или согласился дать, прямо или косвенно, члену единой комиссии или другому представителю государственной власти, имеющему отношение к проведению настоящего конкурса, вознаграждение в любой форме, работу или иную услугу или ценность в качестве стимула, который может повлиять на принятие единой ко​миссией решения, связанного с выбором победителя.

6. ОПРЕДЕЛЕНИЕ ПОБЕДИТЕЛЯ КОНКУРСА И ИЗВЕЩЕНИЕ  О РЕЗУЛЬТАТАХ
6.1. Порядок принятия решения о присуждении контракта

6.1.1. На основании результатов оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе единой комиссией каждой заявке относительно других по мере уменьшения степени выгодности содержащихся в них условий исполнения контракта присваивается порядковый номер. Заявке, в которой содержатся лучшие условия исполнения контракта, присваивается первый номер.

6.1.2. Победителем конкурса признается участник конкурса, который предложил лучшие условия исполнения контракта и заявке которого присвоен первый номер.

6.1.3. В случае если после объявления победителя конкурса заказчику станут извест​ны факты несоответствия победителя конкурса требованиям к участ​никам конкурса, заявка победителя на участие в конкурсе отклоняется и новым победителем конкурса признается участник конкурса, заявке которого присвоен второй номер согласно протоколу оценки и сопо​ставления заявок.

6.2. Информация о   результатах   конкурса   
 6.2.1. Заказчик в течение трех рабочих дней со дня подписания протокола оценки и сопоставления заявок передают победителю конкур​са один экземпляр протокола и проект контракта, который составляется путем включения условий исполнения контракта, предложенных победи​телем конкурса в заявке на участие в конкурсе, в проект контракта, прила​гаемый к конкурсной документации.
6.2.2.Протокол оценки и сопоставления заявок размещается на официальном сайте www.zakupki.gov.ru  заказчиком  в течение одного дня после    дня   подписания   указанного   протокола.                                                     
7. ЗАКЛЮЧЕНИЕ ГОСУДАРСТВЕННОГО КОНТРАКТА
7.1.    Срок заключения государственного контракта
7.1.1. Государственный контракт между победителем конкурса и заказчиком должен быть подписан в течение срока, указанного в Информационной карте конкурса.
7.1.2. В случае если победитель конкурса уклоняется от заключения государс​твенного контракта, контракт заключается с участником конкурса, заявке которого присвоен второй номер. При этом заключение государственного контракта для участника конкурса, заявке которого присвоен второй номер, является обязательным.

7.1.3. Заказ признается размещенным со дня заключения государственного контракта. Сведения о заключенном контракте в установленном порядке направляются заказчиком в реестр государственных контрактов.

7.2.
Права и обязанности победителя конкурса
7.2.1. Государственный контракт заключается на условиях, указанных в подан​ной победителем конкурса или участником конкурса, с которым заклю​чается контракт, заявке и в конкурсной документации с учетом положе​ний пункта 7.3.3 настоящего раздела.

7.2.2. В случае если победитель конкурса или участник конкурса, с которым заключается контракт, в срок, предусмотренный пунктом 7.1 настоящего раздела, не представил заказчику подписанный государственный контракт, переданный ему в соответствии с пунктом 6.2.1, победитель конкурса или участник конкурса, с ко​торым заключается контракт, признается   уклонившимся от заключения государственного контракта.

7.2.3.   Участник конкурса, которому заказчик в соответствии с пунктом 7.3.3 на​стоящего раздела направил проект государственного контракта, не впра​ве отказаться от заключения государственного контракта.
7.3.
Права и обязанности заказчика
7.3.1. Заказчик обязан отказаться от заключения государственного контракта с победителем конкурса, либо  при уклонении победителя конкурса от заклю​чения контракта, с участником конкурса, с которым заключается такой контракт, в случае установления факта:

а) проведения ликвидации участника конкурса - юридического лица или принятия арбитражным судом решение о признании участника конкурса - юри​дического лица, индивидуального предпринимателя банкротом и об открытии конкурсного производства;

б) приостановления деятельности указанных лиц в порядке, пре​дусмотренном Кодексом РФ об административных правонару​шениях;

в) предоставления указанными лицами заведомо ложных сведений, содержащихся в документах, предусмотренных пунк​том 3.3 настоящего раздела;

г) нахождения имущества указанных лиц под арестом, наложен​ным по решению суда, если на момент истечения срока заключения контракта балансовая стоимость арестованного имущества превышает 25% балансовой стоимости активов указанных лиц по данным бухгалтерской отчетности за последний завершенный отчетный период;

д) наличия у участника размещения заказа задолженности по начисленным налогам, сборам и иным обязательным платежам в бюджеты любого уровня или государственные внебюджетные фонды за прошедший календарный год, размер которой превышает 25% балансовой стоимости активов участника размещения заказа по данным бухгалтерской отчетности за последний отчетный период, при условии, что участник размещения заказа не обжалует наличие указанной задолженности в соответствии с законодательством РФ.

       7.3.2.    Заказчик вправе обратиться в суд с иском требования о понуждении победителя конкурса заключить государственный контракт, а также о возмещении убытков, причиненных уклонением от заключения контракта, либо заключить государственный контракт с участником конкурса, заявке которого присвоен второй номер, в случае если победитель конкурса признан уклонившимся от заключения государственного контракта. При этом заключение го​сударственного контракта для участника конкурса, заявке которого при​своен второй номер, является обязательным.

      7.3.3.В случае если к окончанию срока подачи заявок на участие в конкурсе по​дана только одна заявка, конверт с указанной заявкой вскрывается и указанная заявка рассматривается и оценивается в порядке, установленном пунктами 5.2. и 5.3. настоящего раздела. Если указанная заявка соответс​твует требованиям и условиям, предусмотренным настоящей конкурсной документацией, заказчик, уполномоченный орган в течение трех дней со дня рассмотрения заявки обязан передать единственному участнику конкурса, подавшему заявку на участие в конкурсе, проект государствен​ного контракта, подготовленного в соответствии с пунктом 6.2.1 настоящего раздела. При этом государственный контракт заключается с участником конкурса на условиях и по цене контракта, которые предусмотрены заявкой и конкурсной документацией.

       7.3.4.В случае если конкурс признан несостоявшимся в соответствии с положениями пунктов 5.1.9 и 5.2.9 настоящего раздела и только один участник размещения заказа, подавший заявку, признан участником конкурса, заказчик в течение трех дней со дня подписания протокола, предусмотренного пунктом 5.2.10 настоящего раздела, обязан передать такому участнику конкурса проект государс​твенного контракта, подготовленного в соответствии с пунктом 6.2.1 настоящего раздела. При этом государственный контракт заключает​ся на условиях и по цене контракта, которые предусмотрены заявкой и конкурсной документацией.

8.      РАЗРЕШЕНИЕ СПОРОВ И РАЗНОГЛАСИЙ
8.1.1. Решение заказчика или единой комиссии об отстранении участника размещения заказа от участия в конкурсе либо решение единой комиссии об отказе в допуске к участию в конкурсе могут быть обжалованы таким участником. Допуск заказчиком или единой комис​сией к участию в конкурсе участника размещения заказа, который в со​ответствии с пунктом 5.2.7 настоящего раздела не может быть допущен к участию в конкурсе, а также отказ в допуске к участию в конкурсе по основаниям, не предусмотренным законодательством, является основанием для признания судом кон​курса недействительным по иску заинтересованного лица или по иску уполномоченного на осуществление контроля в сфере размещения зака​зов федерального органа исполнительной власти.

Включение сведений об участнике конкурса, уклонившемся от заключения государственного контракта, об исполнителе, с которым государственный контракт расторгнут в связи с существенным нарушением им государственного контракта, в реестр недобросовестных поставщиков или содержание таких сведений в реестре недобросовестных поставщиков, равно как и не исключение данных сведений из реестра, могут быть обжалованы заинтересованным лицом в судебном порядке.

8.1.2. Любой участник размещения заказа имеет право обжаловать в судебном, а также досудебном порядке действия (бездействие) заказчика,  единой ко​миссии, если такие действия (бездействие) нарушают права и законные интересы участника размещения заказа. Обжалование действий (бездействия) заказчика, единой комиссии в досудебном порядке не являет​ся препятствием для обжалования участником размещения заказа дей​ствий (бездействия) заказчика, единой комиссии в судебном порядке.

8.1.3. Обжалование действий (бездействия) заказчика, единой комиссии в досудеб​ном порядке допускается в любое время размещения заказа, но не позднее чем через десять дней со дня подписания протокола оценки и сопостав​ления заявок на участие в конкурсе. По истечении указанного срока об​жалование действий (бездействия) заказчика, единой комиссии осуществля​ется только в судебном порядке.

8.1.4. Размещение заказа может быть признано недействительным по иску за​интересованного лица или по иску уполномоченных на осуществление контроля в сфере размещения заказов федерального органа исполни​тельной власти только судом.

8.1.5. Участник размещения заказа вправе подать в письменной форме жалобу на действия (бездействие) заказчика, единой комиссии при размещении заказа на проведение работ для федеральных нужд в уполномоченный на осуществление контроля в сфере размещения заказов федеральный орган исполнительной власти.

8.1.6. При подаче жалобы на действия (бездействие) заказчика, единой комиссии в соответствии с пунктом 8.1.7. настоящего раздела участник раз​мещения заказа направляет копию жалобы соответственно заказчику, действия (бездействие) которого обжалуются.

8.1.7. Лица, виновные в нарушении законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов Российской Федерации о разме​щении заказов на выполнение работ для государственных нужд, несут дисциплинарную, гражданско-правовую, административную, уголов​ную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

РАЗДЕЛ 1.3 ИНФОРМАЦИОННАЯ КАРТА КОНКУРСА.

Приведенные ниже сведения составляют информационную карту конкурса и представляют собой наиболее существенные требования и условия проведения конкурса, которые поясняют и дополняют положения настоящей конкурсной документации. 

При возникновении противоречий между положениями Раздела 1.2 « Общие условия проведения конкурса » и настоящей Информационной карты конкурса, применяются положения Информационной карты конкурса.

	№

п/п
	Пункт

Раздела 1.2. 
	Наименование пункта
	Содержание

	1.


	Пункт 1.2.1.
	Наименование заказчика
	Управление Федерального казначейства по Ульяновской области

432063, город Ульяновск, улица  Гончарова,

дом 50/1

Сайт в сети Интернет: www.simtreas.ru .

Контактный адрес электронной почты: 

mashbur@simtreas.ru . 

Контактный телефон: (8422) 42-75-15, 

факс: (8422) 42-75-25

Информация для контакта: Шарипов Андрей Владиславович 



	2.
	Пункт 1.3.1.
	Вид и предмет конкурса
	Открытый конкурс: оказание услуг по сопровождению прикладного программного обеспечения (далее – ППО) "Система электронного документооборота Федерального казначейства (СЭД)" между органами Федерального казначейства по Ульяновской области и 958 организациями (получателями бюджетных средств), которым передано автоматизированное рабочее место СЭД для организации электронного документооборота с соответствующим органом Федерального казначейства по Ульяновской области (далее - Абонент СЭД), в соответствии с Порядком сопровождения и технического обслуживания ППО, утвержденным приказом Федерального казначейства от 23.11.2005 № 261, а именно:

- предоставление горячей линии администратору ППО в органе Федерального казначейства и абонентам СЭД;
- обеспечение 150 выездов специалистов Исполнителя в орган Федерального казначейства или к абонентам СЭД.

	3.
	Пункт 1.3.2.
	Место и срок оказания услуг
	Место оказания услуг:

- выезды специалистов Исполнителя до местонахождения органов Федерального казначейства по Ульяновской области и  абонентов СЭД, расположенных на территории Ульяновской области.
- предоставление «горячей линии» осуществляется по месту нахождения Исполнителя и его представителем по месту нахождения органов Федерального казначейства по Ульяновской области по адресу: 432063, г. Ульяновск, ул. Гончарова, 50/1. 

Сроки оказания услуг: c 20 апреля по 31 декабря 2009 года.



	4.
	Пункт

1.4.1. 
	Начальная цена государственного контракта
	   2 200 тыс. руб.

	5.
	Пункт 1.5.1.
	Источник финансирования
	Федеральный бюджет



	6.
	Пункт 1.5.2.
	Форма, сроки и порядок оплаты оказания услуг 
	Оплата производится по безналичному расчету, ежемесячно по факту оказания услуг в течение 10 банковских дней со дня подписания итогового акта оказанных услуг. Предоплата за услуги не предусмотрена.

	7.
	Пункт 1.3.1.
	Краткая   характеристика оказываемых услуг
	1. Предоставление «горячей линии»  администратору ППО в органе Федерального казначейства и абонентам СЭД  включает в себя учет Исполнителем всех поступивших по телефону, факсу, электронной почте обращений органов Федерального казначейства по Ульяновской области  и Абонентов СЭД, решение возникающих проблем в течение 1 рабочего часа с момента учета соответствующего обращения, или в течение иного четко обозначенного периода времени (в случае сложности проблемы). Услуга оказывается органам Федерального казначейства по Ульяновской области и 958 Абонентам СЭД с 20 апреля по 31 декабря 2009 года. Обеспечение «горячей линии» органам Федерального казначейства по Ульяновской области и Абонентам СЭД должно осуществляться согласно Разделу 1.6. настоящей конкурсной документации.

2. Обеспечение выездов специалистов Исполнителя в орган Федерального казначейства и к Абонентам СЭД. Выезды специалистов на объекты Абонентов СЭД осуществляются  при установке АРМ СЭД (осуществляется не менее 1 раза к каждому Абоненту СЭД) и в случае невозможности решить возникшие вопросы посредством «горячей линии» (в течение 24 часов – для Управления, в течение 60 рабочих часов – для отделений и абонентов СЭД Управления и Отделений со времени обращения Отделения УФК по Ульяновской области или Абонента СЭД по вопросу, который невозможно решить посредством «горячей линии»). Исполнитель должен обеспечить выезд специалиста к абоненту СЭД своими силами и транспортом. Количество выездов согласно проекту государственного контракта должно быть 150 за период действия контракта. Обеспечение выездов специалистов Исполнителя на объекты Абонентов СЭД должно осуществляться согласно Разделу 1.6. настоящей конкурсной документации.

Услуги должны оказываться Исполнителем лично без привлечения третьих лиц. 

Заказчик имеет право при исполнении контракта в одностороннем порядке изменить объем всех предусмотренных контрактом услуг не более чем на 10 процентов такого объема в случае выявления потребности в дополнительных услугах, не предусмотренных контрактом, но связанных с услугами, предусмотренными контрактом, или при прекращении потребности в предусмотренной контрактом части услуг.



	8.
	Пункт 1.6.1
	Участники размещения заказа
	В конкурсе могут принимать участие юридические лица независимо от организационно-правовой формы, формы собственности, места нахождения и места происхождения капитала или любое физическое лицо, в том числе индивидуальный предприниматель.



	9.
	Пункт 1.6.3.
	Обязательные требования к участникам размещения заказа
	Участник размещения заказа должен соответствовать следующим требованиям:

- требованиям, предъявляемым законодательством Российской Федерации к лицам, осуществляющим выполнение работ и оказание услуг, являющимся предметом конкурса;

- требованию о непроведении ликвидации участника размещения заказа - юридического лица и об отсутствии решения арбитражного суда о признании участника размещения заказа - юридического лица, индивидуального предпринимателя  банкротом и об открытии конкурсного производства;

- требованию о неприостановлении деятельности участника размещения заказа в порядке, предусмотренном Кодексом РФ об административных правонарушениях, на день рассмотрения заявки на участие в конкурсе; 

 - требованию об отсутствии у участника размещения заказа задолженности по начисленным налогам, сборам и иным обязательным платежам в бюджеты любого уровня или государственные внебюджетные фонды за прошедший календарный год, размер которой превышает 25% балансовой стоимости активов участника размещения заказа по данным бухгалтерской отчетности за последний завершенный отчетный период. Участник размещения заказа считается соответствующим установленному требованию в случае, если он обжалует наличие указанной задолженности в соответствии с законодательством Российской Федерации и решение по такой жалобе на день рассмотрения заявки на участие в конкурсе не принято.

-требованию по отсутствию в реестре недобросовестных поставщиков сведений об участнике размещения заказа.



	10.
	Пункт 3.1.
	Форма заявки на участие в конкурсе
	Участник размещения заказа подает заявку на участие в конкурсе в письменной форме в запечатанном конверте, подготовленную по форме, указанной в Разделе 1.4 настоящей конкурсной документации, c соблюдением требований, установленных в Разделе 1.2 «Общие условия проведения конкурса».



	11.
	Пункт 3.3.
	Документы, входящие в состав заявки на участие в конкурсе
	Заявка на участие в конкурсе должна содержать:

1) сведения и документы об участнике размещения заказа, подавшем такую заявку:

- фирменное наименование, сведения об организационно-правовой форме,  месте нахождения, почтовый адрес (для юридического лица), фамилия, имя, отчество, паспортные данные, сведения о месте жительства (для физического лица), номер контактного телефона, изложенные по форме, представленной в Разделе 1.4. настоящей конкурсной документации;

- полученную не ранее чем за 6 месяцев до дня размещения на официальном сайте извещения о проведении открытого конкурса выписку или нотариально заверенную копию выписки из единого государственного реестра юридических лиц (для юридических лиц), выписку или нотариально заверенную копию выписки из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей), копии документов, удостоверяющих личность (для иных физических лиц), надлежащим образом заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица или физического лица в качестве индивидуального предпринимателя в соответствии с законодательством соответствующего государства (для иностранных лиц);
- документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени участника размещения заказа - юридического лица (копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени участника размещения заказа без доверенности (далее - руководитель). В случае, если от имени участника размещения заказа действует иное лицо, заявка на участие в конкурсе должна содержать также доверенность на осуществление действий от имени участника размещения заказа, заверенную печатью участника размещения заказа и подписанную руководителем участника размещения заказа (для юридических лиц) или уполномоченным этим руководителем лицом, либо нотариально заверенную копию такой доверенности. В случае, если указанная доверенность подписана лицом, уполномоченным руководителем участника размещения заказа, заявка на участие в конкурсе должна содержать также документ, подтверждающий полномочия такого лица;

- документы, подтверждающие квалификацию участника размещения заказа; 

- копии учредительных документов участника размещения заказа (для юридических лиц);

- решение об одобрении или о совершении крупной сделки либо копия такого решения в случае, если требование о необходимости наличия такого решения для совершения крупной сделки установлено законодательством Российской Федерации, учредительными документами юридического лица и если для участника размещения заказа оказание услуг, являющихся предметом контракта, является крупной сделкой.
2) Предложение о цене государственного контракта (по форме расчета стоимости оказания услуг, приведенной в Разделе 1.4).

3) Документы или копии документов, подтверждающие соответствие участника размещения заказа установленным требованиям и условиям допуска к участию в конкурсе:

-  копии  документов, подтверждающих соответствие участника размещения заказа требованиям, предъявляемым законодательством РФ к лицам, осуществляющим оказание услуг, являющихся предметом конкурса (сертификатов, лицензий и т.д.) – в случае, если в соответствии с законодательством Российской Федерации установлены требования к лицам, осуществляющим оказание услуг, и такие услуги являются предметом конкурса;
К заявке на участие в конкурсе могут быть приложены любые другие документы по усмотрению участника размещения заказа.



	12.
	Пункт 3.4.
	Требования к предложениям о цене государственного контракта

и к документам, подтверждающим квалификацию участника размещения заказа
	Участник размещения заказа производит расчет цены государственного контракта по оказанию услуг в таблице цен ( по форме, приложенной к форме заявки на участие в конкурсе, приведенной в  Разделе 1.4).

В цену будущего контракта должны входить все возможные и разумные расходы исполнителя, связанные с оказанием услуг по сопровождению ППО СЭД между органами Федерального казначейства по Ульяновской области и абонентами системы электронного документооборота, в том числе на бензин, перевозку, страхование, используемые в процессе работы оборудование, инструменты, материалы, а также на уплату налогов, сборов и других обязательных платежей.

Услуги по обеспечению «горячей линии» органам Федерального казначейства по Ульяновской области и Абонентам СЭД должны быть бесплатными для звонящих.

Документами, подтверждающими квалификацию участника размещения заказа, являются:
- информация о наличии опыта оказания услуг, соответствующих предмету контракта;

- информация о наличии трудовых ресурсов, необходимых для оказания услуг, являющихся предметом контракта;

- информация о квалификации работников участника размещения заказа (возможно приложение копий сертификатов, подтверждающих уровень квалификации работников, при наличии).

Указанная информация представляется в свободной форме. 



	13.
	Пункт 3.6.
	Требования к оформлению заявок на участие в конкурсе
	Участник размещения заказа должен подготовить  один оригинальный экземпляр заявки на участие в конкурсе, который подшивается в один том. Заявка вместе с входящими в нее документами (в т.ч. с описью документов, представляемых для участия в конкурсе) должна быть прошита, иметь сквозную нумерацию и в конце на прошивке должны быть скреплены печатью (для юридических лиц) и подписаны участником размещения заказа или лицом, уполномоченным таким участником размещения заказа.  

Участник размещения заказа подает заявку на участие в конкурсе в запечатанном конверте. На таком конверте указывается наименование открытого конкурса, на участие в котором подается данная заявка, следующим образом: «Заявка на участие в открытом конкурсе __________ (наименование конкурса)». Наименование конкурса указывается на основании наименования, которое содержится в настоящей конкурсной документации. Также на конверте делается надпись «НЕ ВСКРЫВАТЬ ДО________» и указывается дата и время вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе в соответствии с пунктом 16 настоящей Информационной карты конкурса.

Участник размещения заказа вправе не указывать на таком конверте свое фирменное наименование, почтовый адрес (для юридического лица) или фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства (для физического лица).



	14.
	Пункт 4.1.1.
	Срок подачи заявок на участие в конкурсе
	Дата начала подачи заявок 03.03.2009. Заявки на участие в конкурсе должны быть поданы не позднее  10:00 часов по местному времени 02.04.2009 либо непосредственно на заседании единой комиссии до момента вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе.

	15.
	Пункт

4.1.2.
	Место подачи заявок на участие в конкурсе
	 Заявки на участие в конкурсе подаются  по адресу: 432063, г. Ульяновск, ул. Гончарова,50/1 каб. 116 Управление  Федерального казначейства по Ульяновской области. 

Прием заявок осуществляется по рабочим дням: с 10:00  до 17:00 часов, перерыв на обед с 12:30  до 13:30 часов, по пятницам и в предпраздничные дни с 10:00 до 16:00, перерыв на обед с 12:30  до 13:30 часов (время местное)



	16.
	Пункт 5.1.1.
	Дата, время и место вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе.
	Публично 02.04.2009 в 10-00 часов (по местному времени) по адресу Управления Федерального казначейства по Ульяновской области: 432063,  г. Ульяновск, ул. Гончарова, д.50/1, единой комиссией вскрываются конверты с заявками на участие в конкурсе.



	17.
	Пункт

5.3.12.
	Рассмотрение заявок на участие в конкурсе и допуск к участию в конкурсе.
	Рассмотрение заявок на участие в конкурсе будет проходить 03.04.2009 в 10-00 часов (по местному времени) по адресу Управления Федерального казначейства по Ульяновской области: 432063,  г. Ульяновск, ул. Гончарова, д.50/1 


	18.
	Пункт 

5.4.
	Критерии оценки заявок на участие в конкурсе, порядок оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе
	Критерии оценки заявок на участие в конкурсе:

1) цена Контракта – значимость 80%;

2) квалификация участника конкурса – значимость 20%.

Метод оценки – метод ранжирования. Порядок оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе: по заявленным критериям присваивается порядковый номер по мере уменьшения степени выгодности предложенного условия исполнения контракта с учетом значимости критериев. По итогам оценки по критериям присваивается порядковый номер заявке. 
По критерию «квалификация участника конкурса» оценивается наличие у участника конкурса опыта оказания услуг, соответствующих предмету контракта, наличие у него трудовых ресурсов, необходимых для оказания услуг, являющихся предметом контракта, в том числе квалификация работников участника конкурса. 

	19.
	Пункт

5.5
	Подведение итогов конкурса.
	Оценка и сопоставление заявок участвующих в конкурсе будет проходить 06.04.2009 в 10-00 часов по московскому времени по адресу Управления Федерального казначейства по Ульяновской области: 432063,  г. Ульяновск, ул. Гончарова, д.50/1 


	20.
	Пункт 7.1.1.
	Срок заключения государственного контракта
	 Не ранее чем через 10 дней  со дня размещения на официальном сайте протокола оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе победитель конкурса должен подписать государственный контракт.

Государственный контракт считается заключенным с момента подписания его обеими сторонами.




РАЗДЕЛ 1.4 ОБРАЗЦЫ ФОРМ И ДОКУМЕНТОВ ДЛЯ ЗАПОЛНЕНИЯ УЧАСТНИКАМИ РАЗМЕЩЕНИЯ ЗАКАЗА

1.4.1 ФОРМА ОПИСИ ДОКУМЕНТОВ, ПРЕДСТАВЛЯЕМЫХ ДЛЯ УЧАСТИЯ В КОНКУРСЕ

ОПИСЬ ДОКУМЕНТОВ,

предоставленных  для участия в открытом конкурсе:

оказание услуг по сопровождению прикладного программного обеспечения (далее – ППО) "Система электронного документооборота Федерального казначейства (СЭД)" между органами Федерального казначейства по Ульяновской области и 958 организациями (получателями бюджетных средств), которым передано автоматизированное рабочее место СЭД для организации электронного документооборота с соответствующим органом Федерального казначейства по Ульяновской области.
Настоящим ________________________________ подтверждает, что для участия в 

           (наименование участника размещения заказа)
открытом конкурсе на право заключения государственного контракта на оказание услуги по сопровождению прикладного программного обеспечения (далее – ППО) "Система электронного документооборота Федерального казначейства" (далее - СЭД) между органами Федерального казначейства по Ульяновской области и 958 абонентами системы электронного документооборота направляются ниже перечисленные документы.

	№№ п\п
	Наименование
	Кол-во

страниц

	1.
	Заявка на участие в конкурсе (по форме 1.4.2. Раздела 1.4.)


	

	2.
	Расчет стоимости оказания услуги (Приложение к заявке на участие в конкурсе)


	

	3.
	Документы о квалификации участника размещения заказа.
	

	4.
	Выписка или нотариально заверенная  копия выписки из Единого государственного реестра юридических лиц, выданная ФНС России (для юридических лиц).


	

	5.
	Выписка или нотариально заверенная копия выписки из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, выданная ФНС России (для индивидуальных предпринимателей).


	

	6.
	Копии учредительных документов участника размещения заказа (для юридических лиц);


	

	7.
	Копии документов, удостоверяющих личность (для иных физических лиц)


	

	8.
	Надлежащим образом заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица или физического лица в качестве индивидуального предпринимателя в соответствии с законодательством соответствующего государства (для иностранных лиц)


	

	9.
	Документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени участника размещения заказа.


	

	10.
	Копии  документов, подтверждающих соответствие участника размещения заказа требованиям, предъявляемым законодательством РФ к лицам, осуществляющим оказание услуг, являющихся предметом конкурса (сертификатов, лицензий и т.д.)
	


                                                  _____________ (Ф.И.О.) 
                                                  (подпись участника размещения заказа или уполномоченного им лица)
М.П.
1.4.2. ФОРМА ЗАЯВКИ НА УЧАСТИЕ В КОНКУРСЕ
На бланке организации 

Дата, исх. номер

Государственному заказчику

Руководителю Управления Федерального казначейства по Ульяновской области

                  Д.Н.Чугункову

ЗАЯВКА  НА  УЧАСТИЕ  В  КОНКУРСЕ

на право заключения с (укажите наименование Государственного заказчика) Государственного контракта на оказание услуги (укажите наименование услуги по предмету конкурса).
1. Изучив конкурсную документацию на право заключения вышеупомянутого Контракта, а также применимые к данному конкурсу законодательство и нормативно-правовые акты,

______________________________________________________________________,

                                      (наименование организации - Участника размещения заказа) 

в лице__________________________________________________________________,
                              (наименование должности руководителя и его Ф.И.О.) 

сообщает о согласии участвовать в конкурсе на условиях, установленных в указанных выше документах, и направляет настоящую Заявку.

2. Мы согласны оказать услугу по сопровождению ППО СЭД между органами Федерального казначейства по Ульяновской области и 958 организаций (получателями бюджетных средств), которым передано автоматизированное рабочее место СЭД для организации электронного документооборота с соответствующими органами Федерального казначейства по Ульяновской области, в соответствии с требованиями   конкурсной  документации и порядка сопровождения и технического обслуживания ППО СЭД  и   на  условиях,   которые  мы  представили в настоящем предложении, по цене______________________________________________________________________________

                          (укажите общую цену заявки цифрами и прописью)

 с 20 апреля 2009г. и по 31 декабря 2009г.

         3. Предложение имеет следующее приложение:

3.1. Расчет цены Контракта в форме расчета стоимости оказания услуги  на  ____ стр.

3.2. Документы о квалификации участника размещения заказа на _____ стр.

4. Мы ознакомлены с материалами, содержащимися в конкурсной документации, влияющими на стоимость оказания услуги. Цена, указанная в нашем предложении, включает в себя стоимость (укажите все, что включено в стоимость оказания услуги) и все налоги и пошлины, которые необходимо выплатить при исполнении  Контракта.

5. Если наши предложения, изложенные выше, будут приняты, мы берем на себя обязательство предоставить услуги по сопровождению ППО СЭД между органами Федерального казначейства по Ульяновской области и абонентами системы электронного документооборота  в соответствии с требованиями конкурсной документации и согласно нашим предложениям, которые мы просим включить в контракт.
6. Настоящей заявкой подтверждаем, что против
______________________________________________________________________
               (наименование организации — Участника размещения заказа)
не проводится процедура ликвидации, отсутствует решение арбитражного суда о признании банкротом и об открытии конкурсного производства, деятельность не приостановлена, а также что размер задолженности по начисленным налогам, сборам и иным обязательным платежам в бюджеты любого уровня  или государственные внебюджетные фонды за  прошедший календарный год не превышает 
_________________________________________________________ %         

                                                (значение укажите цифрами и прописью) 
балансовой стоимости активов Участника размещения заказа по данным бухгалтерской отчетности за последний завершенный отчетный период.
7. Настоящим гарантируем достоверность представленной нами в Заявке информации и подтверждаем право Заказчика, не противоречащее требованию о формировании равных для всех участников размещения заказа условий, запрашивать у соответствующих органов и организаций информацию, уточняющую представленные нами в ней сведения и иные сведения, предусмотренные законодательством.
8. Настоящим также подтверждаем отсутствие нашей аффилированности с Заказчиком, а также с их сотрудниками.
9. В случае если наши предложения будут признаны лучшими, мы берем на себя обязательства подписать Контракт с ________
 [укажите наименование Государственного заказчика] на оказание услуги по сопровождению ППО СЭД между органами Федерального казначейства по Ульяновской области и абонентами системы электронного документооборота в соответствии с требованиями конкурсной документации и условиями наших предложений в течение 20 дней со дня подписания протокола оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе.
10. В случае если наши предложения будут лучшими после предложений Победителя конкурса,    а    Победитель    конкурса    будет    признан    уклонившимся    от    заключения Государственного    контракта    с _______  [укажите    наименование    Государственного заказчика], мы обязуемся подписать данный Контракт на оказание услуги по сопровождению ППО СЭД между органами Федерального казначейства по Ульяновской области и абонентами системы электронного документооборота в соответствии с требованиями конкурсной документации и условиями наших предложений.
11. Мы извещены о включении сведений о ______________________________________________________________________
(наименование организации — Участника размещения заказа)
в   Реестр   недобросовестных   участников размещения заказа   в   случае   уклонения   нами   от   заключения Государственного контракта.

12. Сообщаем, что для оперативного уведомления нас по вопросам организационного характера и взаимодействия с Заказчиком нами уполномочен

______________________________________________________________________
                      (Ф.И.О., телефон работника организации — Участника размещения заказа)
Все сведения о проведении конкурса просим сообщать уполномоченному лицу.
13.
В случае присуждения нам права заключить Государственный контракт в период с даты получения протокола оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе и до подписания  официального  Государственного  контракта настоящая  Заявка  будет носить характер предварительного заключенного нами и Государственным заказчиком договора о заключении Государственного контракта на условиях наших предложений.
14. Настоящая Заявка действует до завершения процедуры проведения конкурса.
15. Наши юридический и фактический адреса:
, телефон_______, факс__________, банковские реквизиты:
.
16. Корреспонденцию      в      наш      адрес      просим     направлять      по  адресу:________________________________________________________________.
17. К настоящей Заявке прилагаются документы согласно описи на__________
стр.
                                        _____________ (Ф.И.О.) 
                                                              (подпись участника размещения заказа или уполномоченного им лица)
М.П.
Приложение к Заявке на участие в конкурсе                                        

Расчет стоимости оказания услуг.
Расчет стоимости предоставления  услуги «горячая линия»:

	№

п/п
	Наименование вида услуги
	Цена, рублей с учетом НДС, за период с 20.04.2009 по 30.04.2009
	Цена, рублей с учетом НДС 

за 1 месяц (с мая 2009 по декабрь 2009)
	Количество

абонентов / администраторов
	Стоимость услуги за период обслуживания 

	1.
	Предоставление  горячей линии абонентам СЭД
	
	
	958
	

	2.
	Предоставление горячей линии администратору ППО в органе Федерального казначейства
	
	
	25
	

	
	Итого:
	

	
	В том числе НДС:
	


  Расчет стоимости услуги «выезд специалиста»:

	№

п/п
	Наименование вида услуги
	Цена, рублей с учетом НДС за 1 выезд
	Количество выездов за период обслуживания 


	Стоимость услуги за период обслуживания

	3.
	Обеспечение выезда специалиста Исполнителя в орган Федерального казначейства или к абонентам СЭД
	
	150
	

	ИТОГО:
	

	В том числе НДС:
	

	Общая стоимость обслуживания по предоставляемым услугам:
	

	В том числе НДС:
	


                                         _____________ (Ф.И.О.) 
                                                              (подпись участника размещения заказа или уполномоченного им лица)
М.П.
РАЗДЕЛ  1.5   ПРОЕКТ ГОСУДАРСТВЕННОГО КОНТРАКТА
Государственный контракт №_______

г. Ульяновск         




                                                         «___» __________ 2009г.
Управление Федерального казначейства по Ульяновской области, (далее – Заказчик) от имени Российской Федерации, в лице ______________________________________________, действующего на основании _____________________________________________, с одной стороны, и _________________________ ________(далее - Исполнитель), в лице _________________________________, действующего на основании __________________________, с другой стороны, (далее именуемые - Стороны), на основании протокола оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе от __.__.2009г. №__ заключили настоящий Государственный контракт (далее – Контракт) о нижеследующем:
1. Предмет Контракта

        1.1. Заказчик поручает, а Исполнитель обязуется оказать услуги по сопровождению прикладного программного обеспечения (далее – ППО) "Система электронного документооборота Федерального казначейства (СЭД)" между органами Федерального казначейства по Ульяновской области и 958 организациями (получателями бюджетных средств), которым передано автоматизированное рабочее место СЭД для организации электронного документооборота с соответствующим органами Федерального казначейства по Ульяновской области (далее - Абонент СЭД), в соответствии с Порядком сопровождения и технического обслуживания ППО, утвержденным приказом Федерального казначейства от 23.11.2005 № 261, а именно:

- предоставление горячей линии администратору ППО в органе Федерального казначейства и абонентам СЭД;
- обеспечение 150 выездов специалиста Исполнителя в орган Федерального казначейства или к абонентам СЭД.
1.2. Содержание услуг, порядок их оказания и отдельные сроки указаны в Приложении № 4 к настоящему Контракту. Приложение № 4 применяется в части оказания услуг по внедрению АРМ СЭД к Абонентам СЭД.
1.3. Услуги оказываются  с 20 апреля  по 31 декабря 2009г.
2. Обязанности Сторон

2.1. Обязанности Заказчика:


2.1.1. Передать Исполнителю необходимую для оказания услуг документацию и информацию, а также обеспечить доступ Исполнителя на объекты Абонентов СЭД для надлежащего выполнения настоящего Контракта. 


2.1.2. Произвести оплату за надлежащее выполнение настоящего Контракта в порядке и сроки в соответствии с разделом 3 настоящего Контракта.

2.2. Обязанности Исполнителя:

2.2.1. Выполнять свои обязанности по осуществлению выездов для внедрения АРМ СЭД у Абонентов СЭД согласно настоящему Контракту с надлежащим прилежанием, эффективностью и бережливостью в соответствии с общепринятой профессиональной методикой и практикой, должен придерживаться образцовой практики управления, применять соответствующую передовую технологию, а также безопасные и эффективные оборудование, технику, материалы и методы. В отношении любого вопроса, связанного с настоящим Контрактом, Исполнитель должен поддерживать и охранять законные интересы Заказчика в своих отношениях с третьими сторонами.

2.2.2. Исполнитель должен обеспечить выезд специалиста в орган Федерального казначейства по Ульяновской области или к абоненту СЭД по письменному запросу Заказчика c указанием причины выезда, оформленным в соответствии с Порядком сопровождения и технического обслуживания ППО (в случае, если выезд связан с внедрением СЭД у абонента СЭД). Если причиной выезда является ошибка ППО (невыполнение ППО указанных в утвержденной Федеральным казначейством документации к ППО функций), таковой факт должен быть подтвержден Заказчиком в запросе документально, а запрос подлежит предварительному акцепту Исполнителем перед осуществлением выезда. Прибытие специалиста на место вызова должно быть осуществлено в течение 24 рабочих часов – для Управления, в течение 60 рабочих часов – для отделений и абонентов СЭД Управления и Отделений со времени обращения Отделения УФК по Ульяновской области или Абонента СЭД по вопросу, который невозможно решить посредством «горячей линии». Стоимость таких Услуг определяется исходя из единичной цены, указанной в расчете стоимости оказания услуг (Приложение №1 к настоящему Контракту). Выезд оформляется трехсторонним Актом оказанных услуг с указанием причины выезда, подписываемым Исполнителем,  представителем Заказчика и абонентом СЭД.

2.2.3. Исполнитель обязан обеспечить своевременное выполнение обязательств по настоящему Контракту в установленные сроки, как определено в настоящем Контракте. 

3. Цена и порядок расчетов.

3.1. Стоимость оказываемых услуг по настоящему Контракту, составляет __________________ ( ________________) рублей __копеек, НДС _____________, определяемая как сумма расчета стоимости оказываемых услуг (Приложение №1 к настоящему Контракту), которая может быть выплачена Исполнителю в рамках настоящего Контракта за оказание Услуг.
3.2. Оплата производится по безналичному расчету,  по факту оказания услуг, ежемесячно в течение 10 банковских дней со дня подписания итогового акта оказанных услуг на основании счета и (или) акта оказанных услуг.
3.3. Днем оплаты считается день предоставления банку Заказчиком платежного поручения о перечислении денежных средств на счет Исполнителя.

4. Порядок приемки оказываемых услуг.

4.1. Факт оказания услуги по первому выезду для внедрения АРМ СЭД к Абоненту СЭД оформляется актом приемки услуг по предоставлению услуги «Выезд к абоненту» (Приложение №3) и протоколом испытаний системы электронного документооборота (СЭД), справкой готовности абонента к внедрению АРМ СЭД, ведомостью обучения  пользователей и администраторов ППО Абонента СЭД, ведомостью аттестации администраторов ППО СЭД (приведены в Приложении №4). В случае выезда для устранения неисправностей ППО СЭД оформляется акт приемки услуг.

4.2. После оказания услуг в полном объеме согласно п.1.2 настоящего Контракта оформляется итоговый акт оказанных услуг с приложением оригиналов актов приемки  услуг.

4.3. Ежемесячно при надлежащем исполнении Исполнителем условий настоящего контракта между сторонами оформляется акт оказанных услуг. 
5. Использование контрактной документации и информации.
5.1. Исполнитель не должен без предварительного письменного согласия Заказчика раскрывать содержание настоящего Контракта или какого-либо из его положений или информации, предоставленных Заказчиком или от его имени в связи с выполнением настоящего Контракта, другим лицам, за исключением того персонала, который привлечен Исполнителем для выполнения настоящего Контракта. Указанная информация должна предоставляться этому персоналу конфиденциально и в той мере, насколько это необходимо для выполнения контрактных обязательств.

5.2. В течение срока действия настоящего Контракта и в течение 2 (двух) лет после его окончания Исполнитель не должен раскрывать информацию, имеющую конфиденциальный характер, которая связана с выполнением настоящего Контракта без предварительного письменного согласия Заказчика. 

5.3. Конфиденциальная информация должна иметь на момент ее раскрытия четкую маркировку или обозначение, сделанную раскрывающей информацию Стороной, как «Конфиденциальная информация», «Служебная информация» или аналогичное обозначение (далее – Конфиденциальная информация). Если такая маркировка или обозначение не сделаны одновременно с раскрытием информации, то раскрывающая информацию Сторона должна незамедлительно после передачи информации сделать такое обозначение в письменном виде. Получающая информацию Сторона должна предпринять в равной степени меры, предотвращающие несанкционированное использование или разглашение такой информации, как она обычно предотвращает несанкционированное использование или разглашение своей собственной информация такого же рода, или как того требуют соответствующие стандарты профессиональной этики. Получающая Сторона должна воздерживаться от использования Конфиденциальной информации и использовать ее только в случаях, необходимых для исполнения настоящего Контракта, и ограничивать ее использование или разглашение лицами, которым она необходима для исполнения настоящего Контракта. По окончании действия настоящего Контракта получающая Сторона должна вернуть другой Стороне предоставленные ей по настоящему Контракту все материалы, содержащие Конфиденциальную информацию. Приведенные выше положения не относятся к информации:

(а) которая на момент получения является общедоступной;

(б) которая впоследствии законным образом приобретается от третьей стороны без продолжения ограничений на ее использование;

(в) которая должна раскрываться уполномоченным государственным органам в соответствии с законодательством Российской Федерации.


5.4. В случае сомнений относительно конфиденциальности любой информации, которая становится известной Исполнителю, Исполнитель обязуется незамедлительно обратиться к Заказчику за разъяснениями.


5.5. Исполнитель не должен, без предварительного письменного согласия Заказчика, использовать документы или информацию, определенную настоящим Контрактом, кроме как в целях надлежащего исполнения настоящего Контракта.

6. Непреодолимая сила


6.1. Для целей настоящего Контракта «непреодолимая сила» означает чрезвычайное, непредотвратимое при данных условиях обстоятельство, неподвластное контролю со стороны Исполнителя, не связанное с просчетом или небрежностью Исполнителя, как это указано в пункте 3 статьи 401 Гражданского кодекса Российской Федерации. Реорганизация, ликвидация, или иное изменение правового статуса Исполнителя, для целей настоящего Контракта не является обстоятельством непреодолимой силы. 


6.2. При возникновении обстоятельств непреодолимой силы Исполнитель должен незамедлительно направить Заказчику письменное уведомление о возникновении таких обстоятельств и их причинах. При возникновении обстоятельств непреодолимой силы, если от Заказчика не поступает иных письменных инструкций, Исполнитель обязуется предпринять все возможные меры для надлежащего выполнения своих обязательств по настоящему Контракту.

6.3. Невыполнение Стороной каких-либо обязательств по настоящему Контракту не считается нарушением или несоблюдением условий настоящего Контракта, если такое невыполнение связано с событием непреодолимой силы, при условии, что Сторона, пострадавшая от такого события, предприняла все разумные меры предосторожности, проявила надлежащую осмотрительность и осуществила разумные альтернативные действия, чтобы выполнить условия настоящего Контракта.


6.4. Сторона, пострадавшая от обстоятельств непреодолимой силы, должна как можно скорее уведомить другую Сторону о таком событии, по крайней мере, не позднее, чем через 10 (десять) календарных дней после этого события, предоставив при этом информацию о характере и причине этого события, и также по восстановлении нормальных условий как можно скорее уведомить другую Сторону.


6.5. Исполнитель не несет ответственности в виде выплаты неустоек или расторжения настоящего Контракта в силу невыполнения его условий, если просрочка исполнения настоящего Контракта или невыполнение обязательств по настоящему Контракту является результатом действия непреодолимой силы. 

7. Ответственность сторон
7.1. При нарушении Исполнителем обязательства, связанного с предоставлением услуг, в т.ч. за нарушение сроков прибытия специалистов к месту вызова, установленных в п. 2.2.2 Контракта, Исполнитель выплачивает Заказчику неустойку за каждый день просрочки исполнения обязательства по настоящему Контракту в размере 1/300 (одной трехсотой) ставки рефинансирования ЦБ РФ, действующей на день уплаты неустойки, от цены Контракта, указанной в п.3.1.
8. Официальный язык


8.1. Настоящий Контракт составлен и подписан на русском языке. Вся относящаяся к настоящему Контракту переписка и другая документация, которой обмениваются Стороны, должны быть составлены и подписаны на русском языке.
9. Применимое право


9.1. Отношения, возникающие из настоящего Контракта и не урегулированные им, регулируются законодательством Российской Федерации. 
10. Уведомления


10.1. Любое уведомление, которое одна Сторона направляет другой Стороне в соответствии с настоящим Контрактом, высылается заказным письмом, телеграммой, телексом или телефаксом с обязательным подтверждением получения; уведомления высылаются сторонами по адресам, указанным ниже:

Адрес Заказчика для направления уведомлений:

Управление Федерального казначейства по Ульяновской области

Почтовый адрес: 432063,  г. Ульяновск, ул. Гончарова, д.50/1, (8422) 42-75- 55, 

факс (8422) 42-75- 25
Адрес Исполнителя для направления уведомлений:
________________________________________________________________________

10.2. Уведомление вступает в силу в день доставки или в другой определенный в нём день, в зависимости от того, какая из этих дат наступит позднее.

11. Решение спорных вопросов


11.1. Заказчик и Исполнитель должны прилагать все усилия к тому, чтобы разрешать все разногласия или споры, возникающие между Сторонами по настоящему Контракту или в связи с ним, в процессе переговоров. 


11.2. При возникновении разногласий Заказчик и Исполнитель в течение 3 (трех) рабочих дней с даты возникновения разногласий формируют согласительную комиссию для разрешения возникших разногласий - в составе четырех человек, по два представителя от каждой Стороны. Соглашение о составе комиссии фиксируется в виде протокола, подписываемого уполномоченными представителями каждой Стороны. Решение принимается комиссией единогласно. При недостижении соглашения в течение 10 (десяти) рабочих дней с даты формирования комиссии, любая из сторон может обратиться в Арбитражный суд Ульяновской области  для разрешения возникшего спора. 

12. Заключительные положения.
12.1. Перечисленные ниже документы являются неотъемлемой частью настоящего Контракта:

Приложение №1 – Расчет стоимости оказания услуг;
Приложение №2 – Список органов Федерального казначейства по Ульяновской области;

Приложение №3 - Формы акта приемки услуг (Выезд сотрудника);

Приложение №4 -  Порядок сопровождения и технического обслуживания ППО.

12.2. Стороны заключили настоящий Контракт в двух подлинных экземплярах, имеющих равную юридическую силу, – по одному для каждой из Сторон.

12.3. В случае несоответствия каких-либо условий или положений, содержащихся в тексте настоящего Контракта, условиям или положениям Приложений, перечисленных выше, приоритет будут иметь условия и положения, содержащиеся в Приложениях к настоящему Контракту.

12.4. Настоящий Контракт вступает в законную силу с 20 апреля 2009 г. и действует по 31 декабря 2009г. 
 БАНКОВСКИЕ РЕКВИЗИТЫ И АДРЕСА СТОРОН.

                  Заказчик

                                 Исполнитель

	Управление Федерального казначейства по Ульяновской области 

432063 г.Ульяновск, ул.Гончарова, 50/1 тел. 42-75-55, ф. 42-75-25 


	


Заказчик


                  
Исполнитель

	________________    (Ф.И.О.)

«___»_______________2009 г. 

М.П.
	________________ (Ф.И.О.)

«___»_______________2009 г. 

М.П.


Приложение №1 к государственному контракту

от «____»_________2009 г. №_______

Расчет стоимости оказания услуг.
Расчет стоимости предоставления  услуги «горячая линия»:

	№

п/п
	Наименование вида услуги
	Цена, рублей с учетом НДС, за период с 20.04.2009 по 30.04.2009
	Цена, рублей с учетом НДС 

за 1 месяц (с мая 2009 по декабрь 2009)
	Количество

абонентов / администраторов
	Стоимость услуги за период обслуживания 

	1.
	Предоставление  горячей линии абонентам СЭД
	
	
	958
	

	2.
	Предоставление горячей линии администратору ППО в органе Федерального казначейства
	
	
	25
	

	Итого:
	

	В том числе НДС:
	


  Расчет стоимости услуги «выезд специалиста»:

	№

п/п
	Наименование вида услуги
	Цена, рублей с учетом НДС за 1 выезд
	Количество выездов за период обслуживания 


	Стоимость услуги за период обслуживания

	3.
	Обеспечение выезда специалиста Исполнителя в орган Федерального казначейства или к абонентам СЭД
	
	150
	

	Итого:
	

	В том числе НДС:
	

	Общая стоимость обслуживания по предоставляемым услугам:
	

	В том числе НДС:
	


Заказчик


                  
                 Исполнитель

	________________    (Ф.И.О.)

«___»_______________2009 г. 

М.П.
	_______________    (Ф.И.О.)

«___»_______________2009 г. 

М.П.


 Приложение №2 к проекту государственного контракта

от «___»_________2009 г. №____

Список органов Федерального казначейства по Ульяновской области.

	№ п/п
	Наименование органов Федерального казначейства по 
Ульяновской области
	Адрес
	Телефон

	1.
	Отделение по г.Барышу и Барышскому району
	433750, Ульяновская обл., г. Барыш, 
кв.Советский, 1а
	8(84253) 2-28-01

	2.
	Отделение по г.Димитровграду
	433510, Ульяновская обл., г.Димитровград, ул.Севастопольская,7
	8(84235) 5-80-27

	3.
	Отделение по г. Ульяновску
	432017, Ульяновская обл., г. Ульяновск, 

ул. Островского,5
	8(8422) 41-10-42

	4.
	Отделение по Вешкаймскому району
	433100, Ульяновская обл., п.г.т.Вешкайма, ул.Мира,д.3
	8(84243) 2-28-42            8(84243) 2-27-59

	5.
	Отделение по Инзенскому району
	433030, Ульяновская обл., г. Инза, ул.Заводская, д.4
	8(84241) 2-41-68
8(84241) 2-18-31

	6.
	Отделение по Карсунскому району
	433210, Ульяновская обл.,  р.п.Карсун,
 ул.Ленина, д.3
	8(84246) 2-42-18

	7.
	Отделение по Кузоватовскому району
	433760, Ульяновская обл., р.п. Кузоватово, 
пер. Заводской, д.20
	8(84237) 2-33-85

	8.
	Отделение по Майнскому району
	433130, Ульяновская обл., Майнский район, р.п.Майна, 
ул.Советская, д.16  
	8(84244)2-14-42

	9.
	Отделение по Николаевскому району
	433810, Ульяновская обл., Николаевский р-н., 
ул. Коммунальная д.
	8(84247) 2-15-07

	10.
	Отделение по Новомалыклинскому району
	433560, Ульяновская обл., с.Новая Малыкла, ул.Зеленая д.20
	8(84232)2-12-93
8(84232) 2-19-46 (факс)

	11.
	Отделение по Новоспасскому району
	433870, Ульяновская обл., п.г.т.Новоспасское, пер.Мира, д.3
	8(84238) 2-10-55

8(84238) 2-13-05 (факс)

	12.
	Отделение по Павловскому району
	433979, Ульяновская обл. р.п.Павловка ул.50 лет ВЛКСМд.10
	8(84248) 2-26-64
8(84248) 2-21-54

	13.
	Отделение по Радищевскому району
	433910, Ульяновская обл., р.п.Радищево, 

ул. Кооперативная, 1А
	8(84239) 22-1-08
8(84239) 22-2-28
8(84239) 21-5-34

	14.
	Отделение по Сенгилеевскому району
	433380, Ульяновская обл., г. Сенгилей,
 ул. Садовая, д.2
	8(84233) 2-27-92

	15.
	Отделение по Старокулаткинскому району
	433940,Ульяновская обл.,
р.п.Старая Кулатка, ул.Кирова 133А
	8(84249) 2-12-41
8(84249) 2-16-50

	16.
	Отделение по Старомайнскому району
	433460, Ульяновская обл., р.п.Ст.Майна, ул.Революционная, д.81
	8(84230) 2-31-81

	17.
	Отделение по Сурскому району
	433240, Ульяновская обл., Сурский район, р.п.Сурское, ул.Октябрьская д. 53 б 
	8(84242) 2-18-31

	18.
	Отделение по Тереньгульскому району
	433360, Ульяновская обл.,  р.п.Тереньга,
ул.Ульяновская,24
	8(84234)   22-2-07
8(84234)   22-2-07

	19.
	Отделение по Ульяновскому району
	433310, Ульяновская обл., п.г.т. Ишеевка, 

ул. Первомайская, д.7
	8(84254) 2-27-04

	20.
	Отделение по Цильнинскому району
	433610, Ульяновская обл., Цильнинский район, 
с.Б.Нагаткино,
ул. Садовая,д.5
	8(84245) 2-14-38
8(84245) 2-10-93

	21.
	Отделение по Чердаклинскому району
	433400, Ульяновская обл., п.г.т. Чердаклы,
 ул.Советская, 3
	8(84231) 2-19-80

	22.
	Отделение по Базарносызганскому району
	433700, Ульяновская обл., р.п.Базарный Сызган,
 ул.Советская,61
	8(422) 21-6-01

8(422) 21-6-84

	23.
	Отделение по Железнодорожному району
	432035, Ульяновская обл., г. Ульяновск,
 пр-т Гая, д.59а
	8(8422) 37-98-57

	24.
	Отделение по Засвияжскому району
	432026, Ульяновская обл., г. Ульяновск,
пр-т 50 лет ВЛКСМ, 23а
	8(8422) 36-58-56
8(8422) 36-49-47

	25.
	Отделение по Заволжскому району
	432010, Ульяновская обл., г. Ульяновск, 

проезд Сиреневый д.11/а
	8(8422) 55-02-22

	26.
	Управление Федерального казначейства по Ульяновской области  
	432063, Ульяновская обл., г. Ульяновск, 
ул. Гончарова, 50/1
	 8(8422) 42-75-01


Заказчик


                  
                    Исполнитель

	________________    (Ф.И.О.)

«___»_______________2009 г. 

М.П.
	________________    (Ф.И.О.)

«___»_______________2009 г. 

М.П.


Приложение №3 к государственному контракту

от «____»_________2009 г. №_______

Проект АКТа №_____

приемки услуг по сопровождению ППО СЭД/

по предоставлению услуги «Выезд к абоненту»
в соответствии с государственным контрактом №____ от________ 
	г. Ульяновск
	«___»_________2009 г.


___.___.2009 г. сотрудником __________________________ на основании заявки №______________ от ___.____.2009 г., был осуществлен выезд к абоненту СЭД: __________________ _____________________________________, где были оказаны следующие услуги:

	1.
	

	2.
	

	
	


Оказание услуг подтверждаем:

	От Абонента: 
	
	(Ф.И.О.)

	М.П.
	
	

	От Отделения: Руководитель ТОФК
	
	(Ф.И.О.)

	М.П.
	
	

	От Исполнителя: 
	
	(Ф.И.О.)

	М.П.
	
	


Заказчик



                                                
Исполнитель

	________________    (Ф.И.О.)

«___»_______________2009 г. 

М.П.
	________________ (Ф.И.О.)

«___»_______________2009 г. 

М.П.


Проект АКТа № _______
приемки услуг по сопровождению ППО СЭД

	г. Ульяновск
	«__»  _________  2009 г.


В период с ___.___.2009 г. по ___.___.2009 г. ______________________________  обеспечивало предоставление услуги «Выезд к абоненту», по внедрению и сопровождению ППО СЭД следующему количеству абонентов СЭД:

	Клиент
	Количество
	Цена
	Сумма

	Абоненты СЭД
	
	
	

	Итого:
	


В период с ___.___.2009г. по ___.___. 2009г. _______________________________ обеспечивало предоставление услуги «Горячая линия» по сопровождению ППО СЭД следующему количеству абонентов СЭД и администраторов ППО

	Клиент
	Количество
	Цена
	Сумма

	Абоненты СЭД
	
	
	

	Администраторы ППО
	
	
	

	Итого
	


Всего оказано (предоставлено) услуг на сумму: _____________________ руб. (________________________________________ рублей 00 копеек).

Оказанные услуги полностью удовлетворяют условиям договора.

	От Заказчика:
	
	От Исполнителя:

	
	
	

	_______________________________ Ф.И.О.
	
	_____________________________ Ф.И.О. 

	              М.П.
	
	              М.П.


РАЗДЕЛ 1.6  Порядок сопровождения и технического обслуживания ППО СЭД. 

Приложение №4 к государственному контракту

от «____»_________2009 г. №_______

	
	
	УТВЕРЖДАЮ
Заместитель руководителя 
Федерального казначейства
____________________________________

личная подпись

/                          Попов А.Ю.                        /
« ____ » ___________________ 200 __  г.

печать


Порядок сопровождения и технического обслуживания абонентов СЭД

ФК.ПРОЕКТ.15.28
	
	
	СОГЛАСОВАНО
Начальник Управления 
информационных систем
_________________________________

личная подпись
/                     Гусельников А.М.               /
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Термины и сокращения

	Термин

	Понимание

	АРМ СЭД
	Автоматизированное рабочее место СЭД. Устанавливается у Абонента СЭД и обслуживается одним сервером СЭД ТоФК

	Абонент СЭД
	Организация, которой территориальный орган ФК (УФК, ОФК) передал/планирует передать/установил АРМ(ы) СЭД для организации электронного документооборота с территориальным органом ФК

	Администратор Абонента СЭД
	Сотрудник Абонента СЭД, назначенный для организации обмена электронными документами с использованием АРМ СЭД и взаимодействия с территориальным органом ФК по вопросам обмена электронными документами в АРМ СЭД

	Администратор ППО
	Сотрудник информационно-технического подразделения ТоФК в Месте установки, осуществляющий Работы по администрированию ППО

	АП
	Администратор поступлений средств в бюджет

	АПКШ «Континент»
	Аппаратно-программный комплекс шифрования «Континент»

	ВБФ
	Государственный внебюджетный фонд.

	ГРБС
	Главный распорядитель бюджетных средств ‑ орган государственной власти Российской Федерации, имеющий право распределять средства федерального бюджета по подведомственным распорядителям и получателям бюджетных средств, а также наиболее значимое бюджетное учреждение науки, образования, культуры, здравоохранения и средств массовой информации

	Договор
	Договор на оказание услуг по сопровождению ППО, заключаемый УФК со сторонними организациями

	Поставщик услуг
	Организация, предоставляющая услуги по сопровождению и техническому обслуживанию ППО  на основании и в объёме определенном заключенным Договором  либо Контрактом, либо сотрудник ЦАФК/УФК/ОФК, непосредственно выполняющий функции по предоставлению услуг сопровождения

	«Континент-АП»
	Средство криптографической защиты информации «Континент-АП» - абонентский пункт

	Клиент
	Уполномоченное лицо абонента СЭД ФК

	ОФК
	Отделение Федерального казначейства

	Патч
	Обновление ППО, содержащее исправление не более двух подтвержденных Производителем продукта ошибок ППО

	ПБС
	Получатель бюджетных средств - бюджетное учреждение или иная организация, имеющие право на получение бюджетных средств в соответствии с бюджетной росписью на соответствующий год

	Портал поддержки
	Информационный портал производителя продукта ООО «ОТР 2000», посредством которого Клиент может получать информацию о планах выпуска версий, сроках устранения ошибок ППО и т.д.

	ППО
	Прикладное программное обеспечение

	РБС
	Распорядитель бюджетных средств ‑ орган государственной власти или орган местного самоуправления, имеющие право распределять бюджетные средства по подведомственным получателям бюджетных средств

	Рекламация
	Письменный отзыв клиента о качестве работы службы сопровождения Поставщика услуг

	Системный администратор
	Сотрудник Абонента СЭД, выполняющий работу по администрированию ППО и ЛВС

	СЭД
	Автоматизированная система электронного документооборота Федерального казначейства Российской Федерации

	Технологический ключ
	Закрытый ключ, необходимый для выполнения технологического процесса инсталляции СЭД,  в сертификате открытого ключа которого в поле «Идентификатор ключа» кроме фамилии, имени, отчества владельца сертификата указано «технологический ключ»

	ТоФК
	Территориальный орган Федерального казначейства

	Уполномоченное лицо Абонента СЭД
	Сотрудник Абонента СЭД, которому дано право электронной цифровой подписи документов и имеющий право подписи таких же документов на бумажных носителях

	УФК
	Управление Федерального казначейства по субъекту Российской Федерации

	ФАП
	Фонд алгоритмов и программ Федерального казначейства

	ФК
	Федеральное казначейство

	ФО МО
	Финансовый орган муниципального образования

	ФО СФ
	Финансовый орган субъекта Российской Федерации

	ЦА ФК
	Центральный аппарат Федерального казначейства

	ЭЦП
	Электронная цифровая подпись

	Производитель продукта
	Разработчик ППО СЭД: ООО «ОТР 2000», сайт www.otr.ru (раздел для ФК -  http://kazna.otr.ru/)


1  Общие положения порядка сопровождения

Организация выполнения работ по сопровождению и техническому обслуживанию ППО производится Поставщиком услуг. Вопрос выбора Поставщика услуг находится в ведении ФК.

В рамках оказания услуг по сопровождению и техническому обслуживанию ППО  Поставщик услуг принимает, регистрирует и отрабатывает обращения (в соответствии с их типами и приоритетами (см. п. 2.1.1.1), поступившие от Клиентов, при этом Поставщик услуг взаимодействует с уполномоченными лицами абонентов СЭД.

2 Сопровождение и Техническое обслуживание ППО 
2.1 Условия и Правила предоставления услуг

«Горячая» линия

Горячая линия предоставляется Поставщиком услуг. Информацию о Поставщике услуг доводят сотрудники ФК.

Услуга «горячая» линия, обеспечена расширенными каналами связи, в состав которых входит бесплатная телефонная линия, звонок на которую является для Уполномоченных  лиц абонентов СЭД бесплатным (за исключением повременной оплаты местных звонков). Оплата телефонного трафика за звонки осуществляется владельцем номера, которым является Поставщик услуг. 
2.1.1.1 Правила предоставления и приема обращений 

Поставщик услуг принимает от Клиентов обращения по установленным каналам связи (см. «Таблица 3. Требования к содержанию обращения») в соответствии с их типами (см. «Таблица 1. Типы обращений»), а также требованиям к самим обращениям (см. «Таблица 3. Требования к содержанию обращения») и правилам их предоставления.

Примечание 1: Одинаковые по содержанию обращения Клиента, предоставленные по нескольким из определенных настоящим документом  каналам связи (см. «Таблица 3. Требования к содержанию обращения»), рассматриваются как одно обращение. 

Таблица 1. Типы обращений

	Тип обращения
	Описание

	Консультация
	Ответ на вопрос Клиента по технологии работы с ППО, настройке ППО в рамках принятой технологии работы. 

	Ошибка

	Ошибка, обнаруженная в процессе эксплуатации ППО конечными пользователями.
Под ошибкой понимается невыполнение ППО функций, указанных в утвержденной ФК документации к ППО. 

Не является ошибкой невыполнение ППО функций, указанных в утвержденной ФК документации к ППО, если оно вызвано неправильной настройкой ППО, осуществленной сотрудником Клиента, и/или некорректной работой сотрудника Клиента с ППО.


Примечание 2: Все обращения Клиентов первоначально классифицируются как обращения типа «Консультация». По результатам анализа Поставщиком услуг  тип обращения может быть изменен. При изменении типа обращения Клиенту отправляется дополнительное уведомление.

Все поступающие обращения регистрируются Поставщиком услуг в соответствии с типами (см. «Таблица 1. Типы обращений») и степенью важности (см. «Таблица 2. Степень важности обращений») и организуются в очередь. Приоритетность обработки обращений в очереди определяется степенью важности обращения.

Таблица 2. Степень важности обращений

	Степень важности
	Описание

	Критическая
	Ситуация, приводящая к срыву финансирования или стабильно повторяющаяся ситуация, влияющая на бизнес-процессы (невозможно выполнить обязательные операции). При этом не существует альтернативных способов (включая ручную обработку) продолжить работу.

	Высокая
	Стабильно повторяющаяся ситуация, влияющая на бизнес-процессы (невозможно выполнить обязательные операции). При этом существуют альтернативные способы (включая ручную обработку) продолжить работу.

	Средняя
	Ситуация, затрудняющая выполнение бизнес-процессов, но не влияющая на их результат. 

	Низкая
	Ситуация не приводит к сокращению функциональности.


Примечание 3: Первоначально степень важности определяется на основе информации,  предоставленной Клиентом при регистрации обращения. В ходе анализа обращения степень важности (приоритет) может быть изменена Поставщиком услуг и должна быть доведена до Клиента
.
Таблица 3. Требования к содержанию обращения

	Канал связи

	Требования к содержанию  обращения

	Форум 
	1. Суть обращения подробно описана с определением функциональной области и указанием режимов, которые некорректно работают.

2. Определена контактная информация, соответствующая информации об уполномоченных лицах ЦА ФК, абонентах СЭД и администраторах ППО, предоставленной Исполнителю.

3. Указана версия ППО (с указанием установленных патчей).

	Телефон 
	Информация предоставлена в соответствии с опросным листом Клиента (см. Опросный лист Клиента), позволяющая   диагностировать область и причины обращения.

	Электронная почта
	Информация предоставлена в соответствии с установленной формой (см. «Бланк обращения Клиента»)

	Факс
	Информация предоставлена в соответствии с установленной формой (см. «Бланк обращения Клиента») 


Примечание 4: Обращения, передаваемые Поставщику услуг по электронной почте, факсом или почтовым отправлением, оформляются отдельно (одно обращение на одном бланке) и передаются Поставщику услуг по мере возникновения необходимости решения вопросов в работе с ППО.

Примечание 5: По обращениям, оформление которых не соответствует требованиям (см. «Таблица 3. Требования к содержанию обращения»), Клиенту высылается уведомление о необходимости соблюдения требований к содержанию обращения. Такие обращения рассматриваются только после получения всей содержащейся в требованиях информации.
Примечание 6: Для обращений, являющихся запросами на консультацию (не являющихся ошибками ППО) сроки предоставления первичной консультации по обращению (в зависимости от его приоритета) не должны  превышать норм, указанных в «Таблица 4. Сроки предоставления первичной консультации».

Таблица 4. Сроки предоставления первичной консультации

	Приоритет
	Время предоставления первичной консультации


	Критический
	1 рабочий час

	Высокий
	6 рабочих часов

	Средний
	16 рабочих часов

	Низкий
	24 рабочих часа


Для дальнейшего взаимодействия с Поставщиком услуг Клиент использует номер обращения, указанный в уведомлении.
2.1.1.2 Порядок обработки обращений

Поставщик услуг выполняет анализ поступившего от Клиента обращения и информирует Клиента о результатах анализа.
По результатам анализа обращения может быть изменен его приоритет и срок решения по нему. В этом случае Поставщик услуг немедленно сообщает Клиенту о новом сроке решения по обращению.

При необходимости Поставщик услуг может запросить дополнительную информацию от Клиента, требующуюся для решения обращения (например, экранную копию, протоколы приема данных, протоколы загрузки данных, принимаемые файлы данных, лог – файлы работы ППО и др.).

Примечание 7: Информация до Клиента доводится по тому каналу связи, по которому поступило обращение клиента.
Примечание 8: Если в течение трех рабочих дней с момента запроса дополнительной информации от Клиента не приходит ответ (дополнительная информация), либо указание срока ее представления, обращение считается потерявшим актуальность и закрывается. О закрытии неактуального обращения Поставщик услуг уведомляет Клиента письмом по электронной почте, либо факсом.
Дальнейшие действия обработки обращений в зависимости от результата анализа:

	Результат анализа
	Способ доведения Поставщику услуг информации 
	Предоставляемая Клиенту информация
	Состояние обращения
	Комментарии

	Обращение является дублем ранее принятого обращения
	Канал связи, по которому обращение принято
	Уведомление о дубле, в котором указан номер и  тип дублируемого обращения
	Обращение закрыто  
	Для обращений, являющихся подтвержденными Производителем продукта, 
информация о сроках устранения / реализации публикуется Производителем продукта на  портале поддержки по первому зарегистрированному обращению 

	Обращение является ошибкой ППО. Ошибка подтверждена на тестовых базах данных Поставщика услуг
	Канал связи, по которому обращение принято
	Уведомление о признании ошибки ППО, в котором указан номер в системе учета, с которым ошибка принята к исправлению и её приоритет 
	Обращение передано на устранение ошибки.
	Информация о сроках устранения ошибки публикуется Производителем продукта на портале поддержки


	Обращение является ошибкой ППО. Ошибка не подтверждена на тестовых базах данных Поставщика услуг
	Факс
	Запрос на предоставление базы данных. Оригинал запроса отправляется почтой, копия запроса направляется по факсу
	Обработка обращения отложена
 до момента получения от Клиента базы данных.
	

	Обращение является запросом на доработку ППО
	Канал связи, по которому обращение принято
	Уведомление о необходимости формирования заявки на доработку ППО
	Обращение закрыто
	Дальнейшие действия Клиента определены в п. 2.2


2.1.1.3 Решения по обращениям и их закрытие

Поставщик услуг предоставляет Клиенту рекомендации по технологии работы ППО, либо консультации по настройке ППО.

Примечание 9: Если в течение трех рабочих дней после предоставления рекомендаций по обращению типа «Консультация» от Клиента не получен ответ о результативности применения рекомендаций, обращение считается полностью обработанным и закрытым.

2.1.1.3.1 Решение обращений критического приоритета

Если приоритет обращения признан «Критическим», то Поставщик услуг в течение часа после получения обращения:

· Предоставляет консультации по настройке ППО, позволяющие Клиенту устранить критическую ситуацию, либо 

· Отправляет Клиенту запрос для получения дополнительной информации, либо

· Подтверждает заявленную в обращении ситуацию как ошибку ППО (критического приоритета).

Если обращение является критической ошибкой, подтвержденной Поставщиком услуг, то Поставщик услуг:

1. В срок не позднее одного часа с момента подтверждения критической ошибки формирует план по её исправлению. 

2. План с указанием сроков доводится до Клиента, обращение от которого поступило, и до уполномоченного лица ФК, курирующего вопросы сопровождения.

Если обращение является критической ошибкой, которая не может быть подтверждена  Поставщиком услуг, то Поставщик услуг

1. Формирует и отправляет запрос Клиенту для получения дополнительной информации, копию запроса отправляет в ЦА ФК (если Клиентом является абонент СЭД УФК\ОФК, то обращение в ЦА ФК должно направляться через УФК).

2. В срок не позднее одного часа с момента получения запрошенной для решения критической ошибки информации  формирует план по её исправлению.

3. План с указанием сроков доводится до Клиента, обращение от которого поступило, и до уполномоченного лица ЦА ФК (если Клиентом является абонент СЭД УФК\ОФК, то обращение в ЦА ФК должно направляться через УФК), курирующего вопросы сопровождения.

2.2 Заявка на доработку ППО 

Заявки на доработку ППО, направленные на улучшение качества, принимаются к анализу при соблюдении условий, определенных в «
Таблица 5. Условия передачи ФК заявок на доработку ППО
»:

Таблица 5. Условия передачи ФК заявок на доработку ППО.
	Группа доработок
	Описание
	Условия передачи ФК

	Доработки качества ППО
	Доработки ППО, изменяющие существующую функциональность для улучшения качества ППО, в том числе по дополнительным пожеланиям Клиентов.
	Передаются в обслуживающий клиента орган ФК от абонента СЭД в виде писем установленного образца (см. «Заявка на доработку ППО»). Оригинал письма отправляется в адрес органа ФК почтовым отправлением, копия – по факсу/электронной почте.


2.3 Контроль предоставления услуг

2.3.1 Подписание актов об оказании услуг и оплата услуг

Все выезды по сопровождению оформляются Актом оказанных услуг (см. п. 8.7 «Акт оказанных услуг»), подписываемым сотрудником Исполнителя и уполномоченным лицом объекта оказания услуги с указанием причины выезда и выполненных в рамках выезда работ.

Все выезды по внедрению оформляются в соответствии с разделом 8.6 «Порядок выполнения работ по внедрению Абонентов ».

В период действия Заказа, в течение первого месяца, следующего за каждым календарным кварталом, Исполнитель и УФК, подписавшие Заказ, подписывают Акт сдачи – приемки услуг (см. п. 8.8).

На основании Акта сдачи-приемки Услуг УФК оплачивает Исполнителю стоимость фактически оказанных услуг в соответствии с ценами на услуги, указанными в Приложении №1 к Заказу (Таблица цен) и количеством оказанных в истекшем календарном квартале услуг. Оплата производится в течение 10 (десяти) рабочих дней с даты подписания Сторонами Акта сдачи-приемки Услуг и предоставления Исполнителем счета и счета-фактуры, оформленных в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

2.3.2 Учет рекламаций по оказанным услугам

В рамках Заказа Исполнитель регистрирует и обрабатывает рекламации Клиентов о качестве работе по предоставлению услуг. 
Учет рекламаций и работа по ним, а также требования к их предоставлению на основе Заказа выполняются по тем же правилам, что и по Контракту (см. п. 3.3.2). При этом УФК осуществляет сбор рекламаций от подведомственных ему абонентов и ОФК. ОФК в свою очередь осуществляет сбор рекламаций от подведомственных ему абонентов. 

2.3.3 Ведение отчетности

Исполнитель предоставляет отчет об оказании услуг по предоставлению «горячей линии» в УФК:

· Ежемесячно (10 число месяца, следующего за отчётным периодом)

· За полугодие (10 число месяца, следующего за отчётным периодом).

Отчет формируется по форме, приведенной в п. 8.10 «Отчет о качестве предоставления услуг в рамках Заказа». Отчет отправляется в адрес руководителя УФК, подписавшего Заказ. Оригинал отчета отправляется по почте, копия отчета – по факсу.

По письменному (полученному по электронной почте/почте/по факсу) запросу от УФК, Исполнитель в течение пяти рабочих дней после получения запроса предоставляет в УФК дополнительную информацию по каждому конкретному вопросу по любому из пунктов отчета.
2.4 Контакты Службы сопровождения ООО «ОТР2000»

	Канал связи

	Форум
	http:///

 HYPERLINK "http://www.service.otr.ru" 
www.service.otr.ru

	Телефон 
	Для УФК телефоны «горячей»  линии определены в «Таблица 9. Распределение ТоФК по ЦТО»

Для администраторов ОФК и Абонентов телефоны горячей линии определяются в Заказе

	Электронная почта
	Для УФК адреса электронной почты  определены в «Таблица 9. Распределение ТоФК по ЦТО»

Для администраторов ОФК и Абонентов адреса электронной почты определяются в Заказе

	Факс
	Для УФК номера факсов определены в «Таблица 9. Распределение ТоФК по ЦТО»Для администраторов ОФК и Абонентов номера факсов определяются в Заказе

	Письмо
	127474 Россия, Москва, Дмитровское шоссе, 60А, ООО «ОТР2000»


2.5 Служба сопровождения ООО «ОТР2000»
Служба сопровождения включает в себя первую и вторую линии сопровождения. Первая линия сопровождения состоит из сети региональных и местных центров технического обслуживания. Закрепление УФК за ЦТО может быть изменено, УФК может быть переведен из одного ЦТО в другой посредством процедуры, описанной в пункте 8.3. Текущее закрепление УФК за ЦТО отражается в Заказе. Вторая линия технического сопровождения состоит из центральной  (главной) Службы технического обслуживания (ГЦТО) на базе центрального офиса в г. Москве. ГЦТО занимается обработкой запросов от ЦТО, которые не могут быть решены в ЦТО, а также обслуживает ЦА ФК и его клиентов (главных распорядителей). Местные центры технического обслуживания могут создаваться Исполнителем по мере необходимости с их подчинением по территориальному признаку региональным центрам технического обслуживания.

2.5.1 Структура сети ЦТО ООО «ОТР2000»

Региональные центры технического обслуживания (ЦТО) открыты в:

1. Москве.

2. Владимире.

3. Белгороде.

4. Казани.

5. Чебоксарах.

6. Нижнем Новгороде.

7. Перми.

8. Ростове на Дону.

9. Санкт Петербурге.

10. Челябинске.

11. Красноярске.

12. Омске.

13. Иркутске.

14. Томске.

15. Хабаровске.

16. Волгограде.

За каждым региональным центром закреплены ТоФК, обслуживаемые в данном центре:

Таблица 9. Распределение ТоФК по ЦТО

	Региональный технический центр
	Адрес
	Адрес электронной почты
	Обслуживаемые УФК

	Главный Центр Технического Обслуживания и мониторинга, ГЦТО
	127474, г.Москва, Дмитровское шоссе, 60А

Тел. 
8 (495) 2230788 Факс:
8 (495) 2230787 
	fk_support@otr.ru
	9500 – ЦА ФК

	Московский центр технического обслуживания, г. Москва
	127474, г.Москва, Дмитровское шоссе, 60А

Тел\факс: 
8 (495) 6600721


	msk_support@otr.ru
	8800-Чукотский Автономный округ (в части выездов по заявкам)



	
	
	
	4800-Московская область

	
	
	
	7300- г. Москва

	Владимирский центр технического обслуживания, г. Владимир
	600000 г. Владимир ул. Георгиевская д.3А.

Тел\факс: 

8 (4922) 372415, 

8 (4922) 372416    
 

	vladimir_support@otr.ru.
	2800-Владимирская область

	
	
	
	3700-Калужская область

	
	
	
	5900-Рязанская область

	
	
	
	6300-Смоленская область

	
	
	
	3600-Тверская область

	
	
	
	6600-Тульская область

	
	
	
	7100-Ярославская область

	Казанский центр технического обслуживания, г. Казань
	420107, Республика Татарстан, г.Казань, ул. Петербургская, д. 50, корпус 23, офис 419 (приемная), офис 417 (служба сопровождения).

Тел\факс 
8 (843) 5705408 - Приёмная;          (843) 5705412 - Служба сопровождения
	kazan_support@otr.ru 
	1100-Республика Татарстан

	Нижегородский центр технического обслуживания, г. Нижний Новгород
	603005, г.Нижний Новгород, ул.Нестерова, д.9, офис 601

Тел.: 
8 (831) 2759970, 

Факс: 
8 (831) 4195783
	nn_support@otr.ru 
	4100-Костромская область

	
	
	
	3300-Ивановская область

	
	
	
	6000-Саратовская область

	
	
	
	4200-Самарская область

	
	
	
	3200-Нижегородская область

	
	
	
	0900-Республика Мордовия

	
	
	
	5500-Пензенская область

	Омский центр технического обслуживания, г. Омск
	644119, г. Омск, бульвар Зеленый 9/2.

Тел.: 
8 (3812) 726269, 

8 (3812) 726496,

8 (3812) 726300,

Факс: 
8 (3812) 726496
	omsk_support@otr.ru 
	5200-Омская область

	
	
	
	1700-Алтайский край

	
	
	
	5100-Новосибирская область

	
	
	
	6700-Тюменская область

	Пермский центр технического обслуживания, г. Пермь
	614015, г. Пермь, ул. Советская 94. оф.4

Тел: 
8 (342) 2373598,

8 (342) 2195281
Факс: 
8 (342) 2374365
	perm_support@otr.ru 
	1300-Удмуртская Республика

	
	
	
	4000-Кировская область

	
	
	
	5600-Пермская область

	
	
	
	0700-Республика Коми

	Северо – западный центр технического обслуживания, г. Санкт – Петербург
	199178, г.Санкт-Петербург, 4-ая линия В.О., д.65 «А» Бизнес-центр "Тучков мост"

Тел.: 
8 (812) 3239136,

8 (812) 3239123

Факс: 
8 (812) 3239123
	spb_support@otr.ru
	2400-Архангельская область

	
	
	
	5000-Новгородская область

	
	
	
	0600-Республика Карелия

	
	
	
	5700-Псковская область

	
	
	
	7200-Санкт-Петербург

	
	
	
	4900-Мурманская область

	
	
	
	4500-Ленинградская область

	
	
	
	3000-Вологодская область

	
	
	
	3500-Калининградская область

	
	
	
	8400-Ненецкому Автономному округу

	Томский центр технического обслуживания, г. Томск
	634029, г. Томск, пр. Фрунзе 20  оф. 312

Тел/факс:

8 (3822) 530092, 

8 (3822) 527621
	tomsk_support@otr.ru 
	6500-Томская область

	
	
	
	7700-Республика Алтай

	
	
	
	3900-Кемеровская область

	
	
	
	1200-Республика Тыва

	Хабаровский центр технического обслуживания, г. Хабаровск
	680000, г. Хабаровск, ул. Шеронова, дом 56а, офис 902

Тел\факс: 

8 (4212) 747977, 

8 (4212) 747740,

8 (4212) 749831,

8 (4212) 749799


	habarovsk_support@otr.ru 
	2200-Хабаровский край

	
	
	
	2300-Амурская область

	
	
	
	3800-Камчатская область

	
	
	
	1600-Республика саха (Якутия)

	
	
	
	2000-Приморский край

	
	
	
	4700-Магаданская область

	
	
	
	7800-Еврейская автономная область

	
	
	
	6100-Сахалинская область

	
	
	
	8800-Чукотский Автономный округ (все, кроме выездов по заявкам)

	Ростовский центр технического обслуживания, г. Ростов – на – Дону
	344029, г. Ростов-на-Дону, ул. Металлургическая, д. 102/2, литера «Д»

Тел:

8 (863) 2832277 (многоканальный)
Факс:

8 (863) 2110978 
	rostov_support@otr.ru 
	0300-Республика Дагестан

	
	
	
	1000-Республика Северная Осетия-Алания

	
	
	
	1400-Республика Ингушетия

	
	
	
	0400-Кабардино-Балкарская Республика

	
	
	
	7900-Карачаево-Черкесской Республике

	
	
	
	5800-Ростовская область

	
	
	
	9400-Чеченской Республике

	
	
	
	1800-Краснодарский край

	
	
	
	7600-Республика Адыгея

	
	
	
	2100-Ставропольский край

	Белгородский центр технического обслуживания, г. Белгород
	308012, г. Белгород, 

ул. Костюкова, д. 77"А", офис 2

Тел.: 

8 (905) 6753468,

8 (903) 8845784

Тел\факс: 

8 (4722) 308401
	belgorod_support@otr.ru 
	2700-Брянская область

	
	
	
	2600-Белгородская область

	
	
	
	4400-Курская область

	
	
	
	3100-Воронежская область

	
	
	
	4600-Липецкая область

	
	
	
	6400-Тамбовская область

	
	
	
	5400-Орловская область

	Иркутский центр технического обслуживания, г. Иркутск
	664011, г. Иркутск, ул. Рабочая 2а, оф. 7. 

Тел.: 8 (3952) 258454, 

8 (3952) 288407

Тел\факс:

8 (3952) 288034


	irkutsk_support@otr.ru
	0200-Республика Бурятия

	
	
	
	7000-Забайкальский край

	
	
	
	3400-Иркутская область

	Красноярский центр технического обслуживания, г. Красноярск
	660075 г.Красноярск, ул. Красной гвардии 24. офис 303

Тел\факс: 

     8 (391) 2906044,

     8 (391) 2906049,

     8 (391) 2906454,

     8 (391) 2906453


	krasnoyarsk_support@otr.ru
	1900-Красноярский край

	
	
	
	8000-Республика Хакасия

	Чебоксарский центр технического обслуживания, г. Чебоксары
	428022, г. Чебоксары, проезд Машиностроителей д.1, офис 403.
Тел: 

8 (8352) 230357, 

8 (8352) 230358.

Факс:

8 (8352) 230358

	сheboksary_support@otr.ru 
	0800-Республика Марий Эл

	
	
	
	1500-Чувашская республика

	
	
	
	6800-Ульяновская область

	Челябинский центр технического обслуживания, г. Челябинск
	454092, г.Челябинск, ул.Карла Либкнехта, дом 2, офис 239

Тел.: 
8 (351) 2671951, 

8 (351) 2671921, 

Факс: 
8 (351) 2671921
	chelyabinsk_support@otr.ru
	9000-Ямало-Ненецкому Автономному округу

	
	
	
	8700-Ханты-Мансийскому АО-Югре

	
	
	
	4300-Курганская область

	
	
	
	6900-Челябинская область

	
	
	
	5300-Оренбургская область

	
	
	
	6200-Свердловская область

	
	
	
	0100-Республика Башкортостан

	Волгоградский центр технического обслуживания, г. Волгоград
	400131, г. Волгоград, ул. Мира 19, офис № 505.

Тел.: 
8 (8442) 492322, 

8 (8442) 492323,

Факс: 
8 (8442) 492323
	volgograd_support@otr.ru 
	0500-Республика Калмыкия

	
	
	
	2500-Астраханская область

	
	
	
	2900-Волгоградская область


3 Порядок выполнения работ по внедрению абонентов СЭД

3.1.1 Общие положения
Внедрение АРМ СЭД осуществляется Поставщиком услуг:

Работы по внедрению АРМ СЭД выполняются у Абонентов СЭД следующих типов: 
· ВБФ;
· ГРБС;
· РБС;
· ПБС;
· ФО СФ/МО;
· АП.
Перечень схем взаимодействия Абонентов СЭД с ФК

· ЦА ФК – ГРБС;

· УФК – ВБС; 
· УФК – РБС;
· УФК – ПБС;
· УФК – ФО СФ/МО;

· УФК – АП;
· ОФК – ВБС;
· ОФК – РБС;
· ОФК – ПБС;
· УФК – ФО  СФ/МО.
Порядок внедрения Абонентов СЭД состоит из следующих стадий:

1. Предварительные мероприятия:

· Проверка, подтверждение ФК технической готовности по предполагаемым к внедрению Абонентам СЭД, в том числе технической готовности линий связи.
· Поставщик услуг  осуществляет дистанционную проверку технической готовности Абонентов СЭД. Дистанционная проверка технической готовности осуществляется в два этапа (см. раздел 4.1.2.1):

· Первый этап проверки (удаленный);

· Второй этап проверки (проверка в ФК).
· По результатам первого или второго этапа дистанционной проверки технической готовности Поставщик услуг передает уведомление (приложение 4.1.4.2) в ФК и Абоненту СЭД (допустима передача копии документа факсом или электронной почтой) об отсутствии (по результатам первого или второго этапа проверки) или наличии технической готовности (по результатам двух этапов проверки). В случае отсутствия технической готовности Абонента СЭД, выезд к нему и внедрение АРМ СЭД у него не осуществляется.
2. Выполнение работ по внедрению АРМ СЭД. В срок не позднее 60 рабочих часов после выполнения второго этапа дистанционной проверки технической готовности Абонента СЭД и предоставления в ФК уведомления, Поставщик услуг прибывает к технически готовому Абоненту СЭД и выполняет следующие работы:

· Проверка технической готовности непосредственно у Абонента СЭД.

· Передача документации по работе с АРМ СЭД в бумажном или электронном виде (инструкция пользователя, администратора ППО).

· Передача дистрибутива СЭД, дистрибутивов для установки на АРМ СЭД Клиента СКЗИ, эксплуатационных документов к ним, а также других определяемых органом ФК документов, необходимых для обеспечения защищенного доступа к ресурсам СЭД.
· Установка АРМ СЭД, проведение испытаний.
· Обучение пользователей и администраторов ППО Абонента СЭД, аттестация администраторов ППО Абонента СЭД.

· Документальное оформление внедрения АРМ СЭД.

3.1.2 Предварительные мероприятия 

1. Под технически готовым понимается Абонент СЭД, удовлетворяющий  следующим критериям:
· заключен договор об обмене электронными документами между ФК и Абонентом СЭД;
· выполнены требования к техническому и программному обеспечению указанные в документации к АРМ СЭД;
· соответствующим приказом у Абонента СЭД назначены Уполномоченные лица и Администраторы АРМ СЭД. 
· Абонент СЭД имеет линию связи, удовлетворяющую требованиям ППО СЭД (согласно документу «Технические требования к АРМ СЭД», размещенному в ФАП), что подтверждено документом «Протоколы проверки технической готовности линий связи и коммуникационного оборудования» (приложение 4.1.4.9);

2. Соответствие Абонента СЭД указанным критериям технической готовности подтверждается Абонентом СЭД путем предоставления им в ФК Уведомления Абонента СЭД о его готовности к внедрению АРМ СЭД (приложение 4.1.4.1), включая документ «Протоколы проверки технической готовности линий связи и коммуникационного оборудования» (приложение 4.1.4.9), за подписью руководителя Абонента СЭД. По факту получения документа «Протоколы проверки технической готовности линий связи и коммуникационного оборудования» руководитель (либо уполномоченный им работник, который назначается соответствующим приказом ФК) ФК заверяет данный документ своей подписью и печатью ФК и передает его копию Поставщику услуг.

3.1.2.1 Дистанционная проверка технической готовности Абонентов СЭД

a. Первый этап проверки (удаленный). Проверка наличия договора об обмене электронными документами между ФК и Абонентом СЭД, назначения приказом по Абоненту СЭД Уполномоченных лиц и Администраторов АРМ СЭД; подтверждение, что Абонент СЭД имеет линию связи, удовлетворяющую требованиям ППО СЭД;

b. Второй этап проверки (проверка в ФК) выполняется только при наличии у Поставщика услуг лицензии ФСБ России на техническое обслуживание шифровальных (криптографических) средств защиты информации, не содержащей государственную тайну. Проверяется содержимое конверта, полученного под роспись из органа криптозащиты ФК, с дистрибутивами необходимых для установки на АРМ СЭД Клиента СКЗИ («КриптоПро CSP» версии 2.0 и «Континент-АП», в случае, если обмен электронными документами осуществляется с использованием сервера доступа «Континент»), эксплуатационной документацией к ним, а также другими определяемыми органом ФК документами, необходимыми для обеспечения защищенного доступа к ресурсам СЭД, состав которых определяется в органе криптозащиты ФК. Учет и хранение СКЗИ осуществляется в органе криптозащиты ФК. Порядок и правила работы с СКЗИ определяются в соответствии с требованиями эксплуатационной документации на передаваемые СКЗИ и нормативных правовых документов Российской Федерации, регулирующих вопросы распространения, предоставления услуг и технического обслуживания шифровальных (криптографических) средств.

2. В ходе первого этапа проверки выполняются мероприятия по подтверждению качества линий связи с Абонентом СЭД, указанным в протоколе (приложение 4.1.4.9). В зависимости от используемого канала связи выполняются следующие проверки:

a)  При модемном соединении

Со стороны Поставщика услуг производится установка модемного соединения по номерам телефонов, указанных в данном протоколе, или иного соединения, описанного в протоколе,  и производится передача произвольного файла объемом не меньше 2 Мбайт между рабочей станцией ФК и средством соединения Абонента СЭД, через которое будет осуществляться сеанс связи в рабочем режиме. В случае выявления нестабильной работы линий связи между Поставщиком услуг и Абонентом СЭД, Поставщик услуг вправе запросить от Абонента СЭД протокол испытаний параметров коммутируемой линии (с указанием фактических значений),  заверенный оператором связи, предоставляющим данную услугу. Актуальность проведенных испытаний должна составлять не более 30 календарных дней. Проверка соединения выполняется в соответствии с протоколом В.Протокол проверки соединения сервера СЭД и клиентского рабочего места (Прямое модемное соединение).
b) При соединении по выделенной линии связи или ином устройстве обеспечивающее соединение посредством протокола TCP/IP
Достаточным условием проверки соединения является возможность прохождения TCP/IP-пакетов с рабочей станции Абонента СЭД, с которой будет осуществляться соединение, до источника обработки запросов сервера доступа ФК. Проверка соединения выполняется в соответствии с протоколом А. Протокол проверки соединения сервера СЭД и клиентского рабочего места (соединение путем использования TCP/IP).
c) При обмене на съемных носителях без использования линий связи

Проверка соединения не выполняется.
3. В случае положительного результата проведения Поставщик услуг первого этапа дистанционной технической проверки Абонента СЭД, Поставщик услуг приступает ко второму этапу технической проверки, в рамках которого совместно с Администратором ППО в органе Федерального казначейства, обслуживающего данного Абонента СЭД, подготавливают для Абонента СЭД:

· дистрибутив АРМ СЭД, предназначенный для Абонента СЭД и пакет документации ППО СЭД (включая Порядок сопровождения и технического обслуживания Абонентов СЭД актуальной версии), записанные на оптический (CD-R) носитель ТОФК;
· технологический ключ, необходимый для инсталляции дистрибутива АРМ СЭД (на время проведения испытаний для проверки корректности работы подсистемы криптозащиты флажок «Технологический ключ» в окне свойств сертификата соответствующего криптопрофиля должен быть снят).
Одновременно с этим Администратор ППО в органе Федерального казначейства, обслуживающего данного Абонента СЭД:

· выгружает на сервер СЭД пакет всех необходимых электронных документов, используемых при проведении испытаний АРМ СЭД (см. приложения 4.1.4.7).

· передает Поставщику услуг, осуществляющему внедрение АРМ СЭД и имеющему лицензию ФСБ России на техническое обслуживание шифровальных (криптографических) средств защиты информации, не содержащей государственную тайну, запечатанный конверт, полученный под роспись из органа криптозащиты ФК и содержащий дистрибутивы необходимых для Поставщика услуг, осуществляющего внедрение АРМ СЭД:
· дистрибутивы средств криптографической защиты информации установки на АРМ СЭД Клиента СКЗИ («КриптоПро CSP» версии 2.0 и «Континент-АП», в случае, если обмен электронными документами осуществляется с использованием сервера доступа «Континент»), включая эксплуатационную документацию к ним;
· другие определяемые органом ФК документы, необходимые для обеспечения защищенного доступа к ресурсам СЭД, состав которых определяется в органе криптозащиты ФК. Учет и хранение СКЗИ осуществляется в органе криптозащиты ФК. 

Порядок и правила работы с СКЗИ определяются в соответствии с требованиями эксплуатационной документации на передаваемые СКЗИ и нормативных правовых документов Российской Федерации, регулирующих вопросы распространения, предоставления услуг и технического обслуживания шифровальных (криптографических) средств.

4. Поставщик услуг подтверждает либо не подтверждает техническую готовность Абонентов СЭД, о чем направляет в ФК и Абоненту СЭД Уведомление о проведении дистанционной проверки технической готовности Абонента СЭД к внедрению АРМ СЭД (приложение 4.1.4.2).
5. После передачи в ФК Уведомления о технической готовности Абонента СЭД, Поставщик услуг в срок не позднее 60 рабочих часов с момента передачи уведомления, прибывает к Абоненту СЭД для выполнения у него работ по внедрению АРМ СЭД (см. раздел 4.1.3).
3.1.3 Порядок выполнения работ по внедрению АРМ СЭД

1. Сотрудник Поставщика услуг прибывает к Абоненту СЭД в течение 60 рабочих часов после направления уведомления Абоненту СЭД и ФК о подтверждении технической готовности Абонента СЭД (приложение 4.1.4.2).

2. После прибытия к Абоненту СЭД, сотрудник Поставщика услуг передает под роспись ответственному лицу, назначенному приказом руководителя Абонента СЭД, о чем делается соответствующая отметка в Справке о выполнении работ по внедрению АРМ СЭД (приложение 4.1.4.4):

· дистрибутив АРМ СЭД, предназначенный для Абонента СЭД;

· технологический ключ, необходимый для инсталляции дистрибутива АРМ СЭД
;

· дистрибутив средства криптографической защиты информации «КриптоПро CSP» (версия 2.0) (при информационном взаимодействии с использованием АПКШ «Континент» дополнительно требуются дистрибутивы «Континент-АП» и «КриптоПро TLS»);

· пакет документации ППО СЭД и ПСиТО абонентов СЭД в электронном виде.
3. Непосредственно на месте у Абонента СЭД сотрудником Поставщиком услуг выполняется очная проверка организационно-технической готовности Абонента СЭД на соответствие заявленной информации в Справке о готовности Абонента к внедрению АРМ СЭД.
· В случае технической неготовности Абонента, внедрение АРМ СЭД не выполняется, о чем делается соответствующая отметка в Справке о готовности Абонента СЭД к внедрению АРМ СЭД (приложение - 4.1.4.3);
·  При проведении работ по настройке «Континент-АП», Абонент СЭД обязан обеспечить присутствие своего системного администратора. В противном случае делается соответствующая запись о неготовности Абонента СЭД в Справке готовности Абонента СЭД к внедрению АРМ СЭД (приложение - 4.1.4.3) и работы по внедрению не выполняются.

· В случае подтверждения технической готовности Абонента СЭД, Справка о готовности Абонента СЭД к внедрению АРМ СЭД не оформляется, а сотрудником Поставщика услуг выполняются действия по внедрению АРМ СЭД, приведенные в Таблице 6 Порядок действий при внедрении АРМ СЭД.
Таблица 6 Порядок действий при внедрении АРМ СЭД

	
	Действие
	Исполнение
	Документ

	1. 
	Непосредственная проверка технической готовности у Абонента СЭД 
	Поставщик услуг
	Справка о готовности Абонента СЭД к внедрению АРМ СЭД (Приложение 4.1.4.3), которая оформляется в случае, если выявлена неготовность Абонента СЭД

	2. 
	1. Обучение уполномоченных лиц и администраторов Абонентов СЭД

2. Аттестация администраторов Абонентов СЭД


	Поставщик услуг
	Ведомость обучения (приложение 4.1.4.5) 

Аттестационный лист (приложение 4.1.4.6)

	3. 
	1. Установка АРМ СЭД

2. Проведение испытаний 
	Поставщик услуг, администратор Абонента СЭД 
	Запись в Справке о выполнении работ по внедрению АРМ СЭД (приложение 4.1.4.4);

Протоколы испытаний ППО СЭД №1/2/3/4/5 (в зависимости от типа Абонента СЭД)

	4. 
	Передача Абоненту СЭД контактной информации ТоФК (телефон для сопровождения – см. Приложение к Заявке на выезд сотрудника для внедрения АРМ СЭД)
	Поставщик услуг
	Запись в Справке о выполнении работ по внедрению АРМ СЭД (приложение 4.1.4.4)

	5. 
	Передача представителю Абонента СЭД «Порядок сопровождения СЭД»
	Поставщик услуг
	Запись в Справке о выполнении работ по внедрению АРМ СЭД (приложение 4.1.4.4)

	6. 
	Завершение работ по внедрению АРМ СЭД
	Поставщик услуг,

Абонент СЭД
	Справка о выполнении работ по внедрению АРМ СЭД (у Абонентов СЭД первой и второй категории) – приложение 4.1.4.4;

Акт о выполненных работах (только для Абонентов СЭД второй категории) – приложение 4.1.4.8.


4. Также, после подтверждения технической готовности Абонента СЭД, сотрудник Поставщика услуг передает под роспись ответственному лицу, назначенному приказом руководителя Абонента СЭД, о чем делается соответствующая отметка в Справке о выполнении работ по внедрению АРМ СЭД (приложение 4.1.4.4):

· дистрибутив АРМ СЭД, предназначенный для Абонента СЭД;

· технологический ключ, необходимый для инсталляции дистрибутива АРМ СЭД;

· дистрибутивы необходимых для установки на АРМ СЭД Клиента СКЗИ, эксплуатационную документацию к ним, а также другие определяемые органом ФК документы, необходимые для обеспечения защищенного доступа к ресурсам СЭД
· документацию к АРМ СЭД в электронном или бумажном виде.

СКЗИ передаются  Абоненту СЭД во временное пользование. В случае передачи формуляров (на КриптоПро CSP – ЖТЯИ.00005-01 30 01 и/или на «Континент-АП» – УВАЛ. 00300-51 30), Абонент СЭД обязан заполнить раздел 10 «Сведения о закреплении изделия при эксплуатации» соответствующего формуляра с подписью лица, ответственного за эксплуатацию соответствующего средства криптографической защиты информации. Дистрибутив (дистрибутивы) СКЗИ, заполненный(ые) указанным образом формуляр (формуляры) к нему и другие документы, оформленные Абонентом СЭД по требованиям соответствующего органа криптозащиты ФК и переданные Абоненту СЭД для обеспечения защищенного доступа к ресурсам СЭД должны быть возвращены Абонентом  СЭД в орган Федерального казначейства после выполнения работ по внедрению.

5. После установки АРМ СЭД у Абонента СЭД, обучения уполномоченных лиц и администраторов ППО, проводится испытание ППО СЭД, в ходе которого должны быть приняты и получены соответствующие  электронные документы (в зависимости от типа и схемы взаимодействия, используемого Абонентом СЭД). Все проведенные операции по передаче и получению электронных документов отражаются представителем Поставщика услуг и представителем Абонента СЭД в Протоколе испытаний АРМ СЭД.

6. Все работы подтверждаются соответствующими выполняемым действиям записями в Справке о выполнении работ по внедрению АРМ СЭД у абонента СЭД (приложение 4.1.4.4), которая составляется в 3-х экземплярах (по одному для УФК, Абонента СЭД и Поставщику услуг). У Абонентов СЭД, по которым Поставщик услуг осуществляет платные выезды дополнительно работы подтверждаются Актом выполненных работ (приложение 4.1.4.8). 
7. Поставщик услуг после установки АРМ СЭД передает администратору ППО или ответственному сотруднику Абонента СЭД под роспись документ «Порядок сопровождения абонента СЭД».

3.1.3.1 Проверка технической готовности

Выполняется Поставщиком услуг непосредственно у Абонента СЭД перед внедрением АРМ СЭД. В случае неготовности Абонента СЭД, результатом проверки должна быть Справка о готовности абонента к внедрению АРМ СЭД (приложение 4.1.4.3), в которой указываются причины неготовности Абонента СЭД. В этом случае внедрение АРМ СЭД у него не выполняется, а запечатанный конверт с переданными Абоненту СЭД дистрибутивами возвращается в ФК под расписку.
3.1.3.2 Обучение работе с АРМ СЭД уполномоченных лиц и администраторов ППО Абонента СЭД. Аттестация администраторов ППО.

Место проведения обучения уполномоченных лиц определяется Поставщиком услуг и ФК на этапе технической проверки  абонентов СЭД.

Обучение работе с АРМ СЭД уполномоченных лиц и администраторов  проводит Поставщик услуг после установки АРМ СЭД. 

Уполномоченные лица и администраторы ППО Абонента СЭД проходят обучение работе с АРМ СЭД, что фиксируется в ведомости обучения (Приложение 4.1.4.5). По результатам обучения администраторы Абонента СЭД проходят аттестацию по итогам обучения, что фиксируется в ведомости аттестации (Приложение 4.1.4.6). 
3.1.3.3 Установка АРМ СЭД и проведение испытаний

Установка АРМ СЭД включает в себя:

· инсталляцию необходимых для обеспечения защищенного доступа к ресурсам СЭД СКЗИ;

· инсталляцию дистрибутива АРМ СЭД у Абонента СЭД;

· обучение Поставщиком услуг Уполномоченных лиц/Администраторов Абонента СЭД порядку выполнения последними действий по формированию ключей ЭЦП.

Инсталляция «Континент-АП» у Абонента СЭД и его настройка осуществляется в соответствии с нормативными документами ФК, регламентирующими порядок установки и настройки «Континент-АП» и руководством пользователя. Поставщик услуг не несет ответственности за невозможность использования «Континент-АП», если его инсталляция осуществлена в соответствии с нормативными документами ФК и руководством пользователя, а использование невозможно из-за условий использования каналов связи или по не зависящим от Поставщика услуг причинам. В этом случае внедрение считается не завершенным, сотрудником Поставщика услуг и ответственным лицом Абонента СЭД составляется протокол, фиксирующий передачу Абоненту СЭД всех дистрибутивов, а также факт невозможности выполнения работ вследствие неработоспособности «Континент-АП», инсталлированного в соответствии с нормативными документами ФК и руководством пользователя.  Вся информация о факте срыва внедрения Абонента СЭД по причине неработоспособности программного обеспечения СКЗИ представляется в отдел безопасности информации органа ФК

Формирование ключей ЭЦП осуществляется в соответствии с нормативными документами ФК. Инсталляция ППО СЭД выполняется Поставщиком услуг в соответствии с документацией к АРМ СЭД Руководство администратора.

После установки АРМ СЭД проводится обмен тестовыми данными между ТО ФК и АРМ СЭД согласно Протоколу испытаний АРМ СЭД (Приложение 4.1.4.7). 

3.1.3.4 Документальное оформление внедрения АРМ СЭД у Абонента СЭД
Выполнение работ по внедрению фиксируется в Справке о выполнении работ по внедрению АРМ СЭД (Приложение 4.1.4.4). Справка о выполнении работ по внедрению АРМ СЭД составляется в 3-х экземплярах (один для Поставщика услуг, один для ФК, один для абонента) и подписывается Поставщиком услуг и Абонентом СЭД.

Дополнительно подписывает Акт выполненных работ (приложение 4.1.4.8) в 2-х экземплярах (один для Поставщика услуг, один для ФК), который подписывается со стороны Поставщика услуг и Абонента СЭД и утверждается ФК.

Справка о готовности абонента к внедрению АРМ СЭД (в случае её составления), Ведомость обучения, аттестационный лист, Протокол испытаний подписываются в 2-х экземплярах (один для Поставщика услуг, один для ФК).

Сопровождение АРМ СЭД осуществляется согласно положениям настоящего документа.
3.1.4 Приложения к Порядку работы по установке АРМ СЭД

3.1.4.1 Уведомление Абонента СЭД о его организационно-технической готовности 
Уведомление Абонента СЭД 
ГРБС/РБС/ПБС/ФО Субъекта РФ/ФО МО/АП/ВБФ (нужное подчеркнуть) 
о его организационно-технической готовности
к внедрению АРМ СЭД

г. _________________                                                                  «____» ____________ 200__г.
Код ТоФК _______
Настоящим уведомлением подтверждается организационно-техническая готовность следующего абонента СЭД
 _________________________________________________________________________.

	Требования к готовности Абонента СЭД
	Готовность (да/нет)
	ФИО и подпись представителя Абонента СЭД 

	Наличие договора об обмене электронными документами, заключенного Абонентом СЭД с органом Федерального казначейства.
	
	

	Наличие необходимого аппаратно-программного обеспечения
:

· Компьютер c параметрами, значения которых не менее значений, предусмотренных документацией к АРМ СЭД;

· Установленное на компьютер необходимое общесистемное ПО.
	
	

	Готовность к осуществлению связи (нужное подчеркнуть):

· В случае модемного соединения: исправный и подключенный к компьютеру и телефонной линии модем
· В случае соединения по выделенной линии связи или ином устройстве обеспечивающее соединение посредством протокола TCP/IP: исправное и подключенное к компьютеру оборудование готовое к обмену данными

· Обмен информацией будет осуществляться на съемных носителях без использования линий связи
	
	

	Приказом по Абоненту СЭД назначены Уполномоченные лица Абонента СЭД и Администраторы АРМ СЭД
	
	


Абонент СЭД проинформирован о предстоящем проведении дистанционной проверки Поставщиком услуг организационно-технической готовности Абонента СЭД.

Руководитель Абонента СЭД подтверждает, что Абонент СЭД готов к внедрению АРМ СЭД. 

	Руководитель 
	            подпись
	/ _______________________  /
                     ФИО

	
	                 МП
	


3.1.4.2 Уведомление о дистанционной технической проверке Абонента СЭД
Уведомление о проведении
дистанционной проверки технической готовности Абонента СЭД
ГРБС/РБС/ПБС/ФО Субъекта РФ/ФО МО/АП/ВБФ (нужное подчеркнуть) 

к внедрению АРМ СЭД

г. _________________                                                                  «____» ____________ 200__г.
Код ТоФК _______
Настоящей справкой подтверждается проведение дистанционной проверки технической готовности следующего абонента СЭД 
_______________________________________________________________

	Готовность Абонента СЭД
	Готовность (да/нет)
	ФИО представителя Исполнителя 

	Первый этап проверки

	Наличие договора об обмене электронными документами, заключенного абонентом СЭД с органом Федерального казначейства.
	
	

	Наличие необходимого аппаратно-программного обеспечения
:

· Компьютер c параметрами, не менее предусмотренных документацией к АРМ СЭД;

· Установленное на компьютер необходимое общесистемное ПО;
	
	

	Приказом по Абоненту СЭД назначены Уполномоченные лица Абонента СЭД и Администраторы АРМ СЭД
	
	


Наличие исправного и подключенного к компьютеру и телефонной линии модема, обеспечивающего модемную связь, согласно условиям выполнения документа «

	· Протоколы проверки технической готовности линий связи
»
· В случае соединения по выделенной линии связи или ином устройстве обеспечивающее соединение посредством протокола TCP/IP: исправное и подключенное к компьютеру оборудование готовое к обмену данными

· Линия связи отсутствует, обмен информацией будет осуществляться на съемных носителях
	
	

	Второй этап проверки

	Наличие:

· сгенерированного для Абонента СЭД дистрибутива ППО СЭД (включая ключ);

· дистрибутивов и документов, определяемых органом ФК,  необходимых для обеспечения защищенного доступа к ресурсам СЭД ФК.

· Пакета всех необходимых электронных документов, используемых при проведении испытаний АРМ СЭД.
	
	


Контактное лицо со стороны Абонента СЭД  ____________________________________

Представитель [Наименование Исполнителя] подтверждает, что Абонент СЭД готов / не готов (ненужное зачеркнуть) к внедрению АРМ СЭД. 

	Представитель 

[Наименование Поставщика услуг]
	 
	/ _______________________  /


3.1.4.3 Справка готовности абонента к внедрению АРМ СЭД

Справка о
готовности Абонента СЭД
ГРБС/РБС/ПБС/ФО Субъекта РФ/ФО МО/АП/ВБФ (нужное подчеркнуть) 

к внедрению АРМ СЭД

г. _________________                                                                  «____» ____________ 200__г.
Код ТоФК _______
Настоящей справкой подтверждается готовность следующего абонента СЭД _______________________________________________________________.

	Готовность Абонента СЭД
	Готовность (да/нет)
	ФИО представителя Исполнителя 

	Наличие договора об обмене электронными документами, заключенного абонентом СЭД с органом Федерального казначейства.
	
	

	Наличие необходимого аппаратно-программного обеспечения
:

· Компьютер c параметрами, не менее предусмотренных документацией к АРМ СЭД;
· Установленное на компьютер необходимое общесистемное ПО;
	
	


Наличие исправного и подключенного к компьютеру и телефонной линии модема, обеспечивающего модемную связь, согласно условиям выполнения документа «

	· Протоколы проверки технической готовности линий связи
»
· В случае соединения по выделенной линии связи или ином устройстве обеспечивающее соединение посредством протокола TCP/IP: исправное и подключенное к компьютеру оборудование готовое к обмену данными

· Линия связи отсутствует, обмен информацией будет осуществляться на съемных носителях
	
	

	Приказом по Абоненту СЭД назначены Уполномоченные лица Абонента СЭД и Администраторы АРМ СЭД
	
	

	Наличие:

· сгенерированного для Абонента СЭД дистрибутива ППО СЭД (включая ключ);

· дистрибутивов и документов, определяемых органом ФК,  необходимых для обеспечения защищенного доступа к ресурсам СЭД ФК;
· пакета всех необходимых электронных документов, используемых при проведении испытаний АРМ СЭД.
	
	

	Присутствие системного администратора Абонента СЭД (при проведении работ по настройке «Континент-АП»). 

	
	


Представитель [Наименование Поставщика услуг] подтверждает, что Абонент СЭД готов / не готов (ненужное зачеркнуть) к внедрению АРМ СЭД. 

	Представитель Абонента СЭД
	 
	/ _______________________  /

	Представитель 

[Наименование Поставщика услуг]
	 
	/ _______________________  /


3.1.4.4 Справка о выполнении работ по внедрению АРМ СЭД 

Справка

 о выполнении работ по внедрению АРМ СЭД у Абонента СЭД
ГРБС/РБС/ПБС/ФО Субъекта РФ/ФО МО/ВБФ (нужное подчеркнуть)

г. _________________                                                                  «____» ____________ 200__г.

Код ТоФК ____________
Настоящим подтверждается выполнение/оказание работ/услуг по внедрению АРМ СЭД у Абонента СЭД типа ГРБС/РБС/ПБС/АП/ФО Субъекта РФ/ФО МО/ВБФ (нужное подчеркнуть) __________________________________________ согласно Порядку выполнения работ по внедрению АРМ СЭД.

В рамках работ/услуг по внедрению АРМ СЭД у Абонента СЭД согласно Порядку выполнения работ по внедрению АРМ СЭД выполнены/оказаны следующие работы/услуги:

	Наименование работ/услуг
	ФИО представи-теля абонента  
	Подпись

	Установка клиентского АРМ СЭД у Абонента СЭД.
	
	

	Абоненту СЭД переданы:

· Предназначенный для Абонента СЭД дистрибутив АРМ СЭД;

· технологический ключ, необходимый для инсталляции дистрибутива АРМ СЭД;

· дистрибутивы и документы, определяемые органом ФК,  необходимые для обеспечения защищенного доступа к ресурсам СЭД ФК.
	
	

	Обучение пользователей и администратора  ППО Абонента СЭД.
	
	

	Аттестация администратора ППО Абонента СЭД
	
	

	Контактная информация работника ТоФК, отвечающего за обеспечение сопровождения абонентов СЭД передана
	
	

	Документ «Порядок сопровождения абонента СЭД» передан  
	
	

	Проведены испытания ППО СЭД. Заполнен Протокол испытаний ППО СЭД в части взаимодействия с абонентом типа ____________    
	
	

	Переданы в ТоФК запросы на сертификаты ключей ЭЦП, сформированные абонентами, эксплуатирующими ППО СЭД
	
	


Работы выполнены в надлежащие сроки и согласно Порядку выполнения работ по внедрению АРМ СЭД.

Настоящим, Представитель Абонента СЭД подтверждает отсутствие претензий в части качества выполненных работ.

	Представитель абонента
	______________________

 
	/ _______________________  /

	
	
	

	Представитель 

[Наименование Поставщика услуг]
	______________________

 
	/ _______________________  /


3.1.4.5 Ведомость обучения пользователей и администраторов ППО Абонента СЭД

Ведомость обучения пользователей и администраторов ППО Абонента СЭД
_____________________________________________________________________________ 
наименование  абонента 
Код ТоФК ____________
	№ п/п
	Фамилия Имя Отчество
	Тип обучаемого сотрудника (админ./польз.)
	Подпись

	1. 
	
	
	

	2. 
	
	
	

	3. 
	
	
	

	4. 
	
	
	

	5. 
	
	
	


	Представитель 

[Наименование Поставщика услуг]
	______________________

 
	/ _______________________  /


3.1.4.6 Ведомость аттестации администраторов ППО СЭД

Ведомость аттестации администраторов ППО Абонента СЭД

_____________________________________________________________________________ 
наименование  абонента 
Код ТоФК ____________
	№ п/п
	Фамилия Имя Отчество
	Подпись
	Оценка (зачт/незачт)

	
	
	Абонент
	Преподаватель
	

	1. 
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	


	Представитель 

[Наименование Поставщика услуг]
	____________________

 
	/ _______________________  /


3.1.4.7 Протокол проведения испытаний ППО СЭД

	Протокол испытаний системы электронного документооборота (СЭД)

	

	Объект автоматизации: Код ТО ФК (ЦА ФК, УФК, ОФК), Наименование ТО ФК ( ЦА ФК, УФК, ОФК)

	

	Область автоматизации: доставка документов между ТО ФК (ЦА ФК, УФК, ОФК) и клиентом ТО ФК (ГРБС, РБС, ПБС, ФО СФ/МО, АП, ВБФ, иной)

	Наименование [ГРБС, РБС, ПБС, ФО СФ/МО, АП, ВБФ, иного]:___________________ ____________________________________________________________________________

	Условия проведения испытаний: проведена установка транспортного сервера в  

ЦА ФК, УФК, ОФК (нужное подчеркнуть) и  клиентских мест у ГРБС, РБС, ПБС, ФО СФ/МО, АП, ВБФ (нужное подчеркнуть либо указать иной тип клиента).

	

	Название проверяемой функции
	Подпись представителя Абонента СЭД
	Подпись представителя Поставщика услуг

	Доставка структурированного ЭД

________________________________

(указать тип документа)

 от ТО ФК до «клиента ТО ФК»

· Импорт ЭД из АС ТО ФК 

        Подписание ЭД электронной цифровой подписью

        Отправка ЭД  «клиенту ТО ФК»

        Получение ЭД «клиентом 

      ТО ФК»

        Получение ТО ФК квитка о доставке ЭД «клиенту ТО ФК»
	
	

	Доставка структурированного ЭД 

________________________________

(указать тип документа)

от клиента ТО ФК до ТО ФК:

        Ввод ЭД вручную в  СЭД

        Импорт ЭД из АС «клиента ТО ФК», с дискеты и т.д.

       Подписание ЭД электронной цифровой подписью

        Отправка ЭД в ТО ФК

        Получение ЭД в ТО ФК

        Получение «клиентом ТОФК» квитка о доставке ЭД в ТО ФК
	
	


Протокол испытаний подтверждаю:
Представитель абонента СЭД 
______________________
   ________________


 
Ф.И.О.


Подпись

Представитель ТО ФК  

______________________
   ________________


Ф.И.О.


Подпись

Представитель _______________
______________________
   ________________
 [Наименование Поставщика услуг])
Ф.И.О.


Подпись
3.1.4.8 Акт о выполненных работах

УТВЕРЖДАЮ

Руководитель Управления

Федерального казначейства по 

___________________________

 <Наименование региона>
__________/____________________/
  подпись                                         ФИО

«____» _______________200_г

М.П.

АКТ №__

о выполненных работах 

 по заявке № ____ от XX.XX.XXXX
г. <>                                                                                            «___» ____________ 200__г.

Код ТоФК _______
1. Настоящим подтверждается выполнение/оказание работ/услуг по внедрению АРМ СЭД у Абонента СЭД типа ГРБС/РБС/ПБС/АП/ФО Субъекта РФ/ФО МО/ВБФ (нужное подчеркнуть) __________________________________________ согласно Порядку выполнения работ по внедрению АРМ СЭД.

2. В рамках работ/услуг по внедрению АРМ СЭД у Абонента СЭД согласно Порядку выполнения работ по внедрению АРМ СЭД выполнены/оказаны следующие работы/услуги:
· Установка клиентского АРМ СЭД у Абонента СЭД.
· Обучение пользователей и администратора ППО Абонента СЭД.
· Аттестация администратора ППО Абонента СЭД.

· Проведены испытания ППО СЭД. Заполнен Протокол испытаний ППО СЭД в части взаимодействия с абонентом типа ____________ .

· Передан документ «Порядок сопровождения абонента СЭД».

3. Работы выполнены в надлежащие сроки и согласно Порядку выполнения работ по внедрению АРМ СЭД.
4. Настоящим, Представитель абонента СЭД подтверждает отсутствие претензий в части качества выполненных работ.

	Уполномоченное лицо абонента
	______________________

М.П.
	/ _______________________  /

	
	
	

	Представитель 

[Наименование Поставщика услуг] 
	______________________

 
	/ _______________________  /


3.1.4.9 Протоколы проверки технической готовности линий связи и коммуникационного оборудования

a. Протокол проверки соединения сервера СЭД и клиентского рабочего места (соединение путем использования TCP/IP)
«____»______________200__ г.






г.______________
Код ТоФК _______

Предмет протокола: 

Данный документ свидетельствует заинтересованным лицам успешное прохождение испытания соединения между рабочей станцией
 _______________, имеющей IP _________________, установленной в __________________________________ ___________________________________________________________________ с сервером, установленном в _____________________________________________________________
, 
____________________________________________________
.
Испытание проводилось в соответствии с порядком проведения испытания, указным ниже, и являющимся неотъемлемой частью данного протокола. При этом используются следующие номера телефонов
: в УФК/ОФК ______________________________________, у Абонента СЭД _______________________________.

Результатом проведенного испытания было успешное соединение с помощью программы telnet.exe, что и подтверждается настоящим протоколом
. 

Условие действительности протокола:


Протокол теряет свою силу при изменении конфигурации в аппаратно-программном комплексе ЛВС на рабочей станции рабочего места СЭД, изменении номера телефона. При внесении таких изменений составляется новый протокол такого же образца.

Ответственное лицо со стороны УФК/ОФК
 ______________/_________________________/

М.П.
 








расшифровка подписи


Ответственное лицо Абонента СЭД

 _______________/________________________/

М.П.









расшифровка подписи

b. Протокол проверки соединения сервера СЭД и клиентского рабочего места (Прямое модемное соединение)
«____»______________200__ г.






г.______________

Предмет протокола: 

Данный документ свидетельствует заинтересованным лицам успешное прохождение испытания по прямому модемному соединению между рабочей станцией
 _______________, установленной в_______________________________________________ ______________________________________________________________________________с сервером, установленном в __________________________________________________

____________________________________________________
.
Испытание проводилось в соответствии с порядком проведения испытания, указанным ниже, и являющимся неотъемлемой частью данного протокола. При этом используются следующие номера телефонов
: в УФК/ОФК _________________________, у абонента СЭД _______________________________.

Результатом проведенного испытания было успешное соединение с помощью программы HyperTerminal, что и подтверждается настоящим протоколом. 


Ответственное лицо со стороны УФК/ОФК
 ______________/_________________________/

М.П.
 








расшифровка подписи


Ответственное лицо абонента СЭД

 _______________/________________________/

М.П.









расшифровка подписи

3.1.4.10 Описание проверки соединения Сервера СЭД и клиентского рабочего места

a. Описание проверки соединения сервера СЭД и клиентского рабочего места (соединение при использовании TCP/IP)

Условия испытания:

Проверка подключения производится при установленном TCP/IP соединении, осуществлённом штатными средствами авторизации. 
Описание действий для проверки соединения:

Для выполнения тестового соединения используется приложение Microsoft Telnet Client, которое представляет собой консольный модуль telnet.exe, входящий в стандартный пакет операционной системы, рекомендованной для установки на сервере СЭД. 
Процедура проверки заключается в выполнении следующей последовательности действий:

1) Запуск приложения telnet.exe. 

Для запуска модуля telnet.exe в командной  строке выполняется действие <каталог запуска>telnet.exe, где вместе значения <каталог запуска> определяется полный путь расположения модуля telnet.exe в операционной системе рабочей станции удалённого клиентского места СЭД УФК. 

Признаком корректного запуска telnet.exe будет являться наличие текста:

Добро пожаловать в программу-клиент Microsoft Telnet 

Символ переключения режима 'CTRL+]'

Microsoft Telnet>

(сообщения даются на языке установки ОС) 
2) Соединение с принимающей стороной.

Для проверки соединения в появившейся консоли необходимо выполнить команду:

o ХХХ.ХХХ.ХХХ.ХХХ 1024
где ХХХ.ХХХ.ХХХ.ХХХ – IP адрес сервера СЭД
Сведения о прохождении испытаний:
Успешное прохождение испытаний: 

Результатом соединения с принимающей стороной будет являться сообщение:

· Для продолжения нажмите на любую клавишу… 
В этом случае подписывается протокол об успешном прохождении испытаний 

Когда результат считается неудачным.  


Если такого сообщения нет, то появляется  сообщение, заканчивающееся словами «Сбой подключения», например, 

·  Подключение к ХХХ.ХХХ.ХХХ.ХХХ... Не удалось открыть подключение к этому узлу на порт 1234: сбой подключения». В этом случае следует проверить правильность параметров запуска (IP-адрес сервера СЭД и номер порта).  

Протокол об успешном прохождении связи не может быть подписан до тех пор, пока не будет получено  сообщение, свидетельствующее о наличии соединения. 

b. Описание проверки соединения транспортной станции Серверной части СЭД и клиентского рабочего места (Прямое модемное соединение))

Условия испытания:

Проверка подключения производится при разрешенном входящем подключении на сервере СЭД в ТоФК
Описание действий для проверки соединения:

Для выполнения тестового соединения используется приложение HyperTerminal, являющееся стандартным приложением операционной системы, рекомендованной для установки на клиенте СЭД. 
Процедура проверки заключается в выполнении следующей последовательности действий:

1) Запуск приложения HyperTerminal. 

Запускается HyperTerminal  посредством меню Пуск – Программы – Стандартные – Связь - HyperTerminal. 

Признаком корректного запуска HyperTerminal будет окно программы с приглашением создать новое соединение.
2) Соединение с принимающей стороной.

Необходимо дать имя новому соединению и в новом окне указать параметры набора номера – Страна, Код региона, Номер телефона, Используемый модем.

3) Передача файла объемом не менее 2 Мб средствами HyperTerminal, используя пункт меню Transfer – Send File.
Сведения о прохождении испытаний:
Успешное прохождение испытаний: 

Результатом успешного соединения с принимающей стороной будет отсутствие сообщений об ошибке при установлении соединения и передаче файла. Приемлемой скоростью передачи является 9600 бод.
Когда результат считается неудачным.  


В случае любого сообщения об ошибке.


В случае скорости передачи менее 9600 бод.

Протокол об успешном прохождении связи не может быть подписан до тех пор, пока не будет установлено успешное соединение.  
3.2 Опросный лист Клиента
	№ п\п
	Поле в системе учета
	Порядок заполнения

	1
	Организация
	Наименование

	2
	Приоритет
	Степень важности обращения указывается в соответствии с Таблица 2. Степень важности обращений

	3
	Титул
	Функциональная область, к которой относится обращение.

	4
	Описание
	1.Четкое описание обращения, название документа, отчета или режима ППО (Полный путь к документу, отчету, режиму, в котором возникает проблемная ситуация).

 2. Перечисление действий, выполняемых Клиентом, которые повлекли за собой ошибку.

3. Сервер, на котором возникает ошибка – тестовый/рабочий.

4. Контактное лицо с указанием должности, ФИО (полностью), телефон с кодом города (без 8), e-mail.

	5
	Примечания


	Дополнительная информация в соответствии с «Таблица 7. Дополнительная информация, предоставляемая при обращении в Службу сопровождения Исполнителя.».




Таблица 7. Дополнительная информация, предоставляемая при обращении в Службу сопровождения Исполнителя.

	Ситуация
	Предоставляемая информация

	1. При обработке (создании, выгрузке, загрузке) любого документа, формировании отчетности возникает ошибка SQL/красное окно с ошибкой


	Экранная копия сообщения об ошибке и файл c_debug.txt, создающийся в рабочей директории программы в момент появления ошибки.

	2. При загрузке (выгрузке) автоматически/ручном вводе документа в ППО
	- структурированный файл с документом

- протокол приема/выгрузки

	3. При невозможности произвести платеж (списать средства со счета) – проблемы с прохождением контроля
(используемые документы – РУ, реестр, ПП, заявка на наличность)
	- структурированный файл с  документом

- состояние лицевого счета из меню «Обработка» 

- журнал обмена

	4. При выявлении в сформированном в ППО документе (отчете)
	Документ, с  указанием ошибочных данных в нем (например, выделение цветом) и данные, соответствующие требованию Клиента.


3.3 Бланк обращения Клиента
	Угловой штамп организации
	


Обращение в службу сопровождения
1. Реквизиты Клиента
	ФИО заявителя
	

	Четырехзначный номер УФК\ОФК
	

	Должность заявителя
	

	Отдел
	

	Телефон
	

	Адрес электронной почты
	


2. Данные по используемому программному обеспечению

	Вид ПО (СЭД)
	

	Версия ПО
	


3. Информация о проблеме

	Вид проблемы (консультация / ошибка / доработка)
	

	Степень важности проблемы
	

	Срок, к которому необходимо решение проблемы
	

	Краткое описание проблемы
	

	Последовательность действий, приводящих к появлению проблемы
	

	Готовность предоставить базу данных для анализа
	


Подробное описание проблемы:
Список приложенных документов: 
3.4 Заявка на доработку ППО
	ЗАЯВКА на доработку № ______ от _________ г.

	Код и наименование абонента
	
	 

	Суть доработки 

	 

	Краткое описание доработки

	 

	Причины, по которым необходимо выполнить доработку

	 

	Ответственный от абонента
	ФИО
	 

	Должность
	 

	Телефон
	 
	e-mail
	 

	Замещающий от абонента
	ФИО
	 

	Должность
	 

	Телефон
	 
	e-mail
	 

	Список приложений к заявке

	 

	

	

	


3.5 Информационный портал Исполнителя

Информационный портал ООО «ОТР2000» расположен по адресу http://service.otr.ru. 

3.5.1 Структура информационного портала

· О центре сервисов:
· Контакты  - раздел для публикации контактной информации региональных центров технического обслуживания ООО «ОТР2000»; 

· Регистрация – форма для регистрации пользователей;
· О проекте:
· Новости – раздел для публикации информационных бюллетеней сопровождения  и внедрения ППО; 
· Информация:

· Справочная информация по работе ППО;
· Запросы на доработку – информация о запросах на доработку ППО.
· Планы развития – раздел для публикации согласованных с ЦА ФК планов выпуска версий ППО, сопровождаемого Исполнителем;
· Центр отслеживания проблем – раздел, обеспечивающий доступ в систему, используемую для отслеживания сроков и статуса устранения замечаний, обнаруженных Клиентами в  сопровождаемом ППО; 

· Часто задаваемые вопросы – раздел для публикации ответов на вопросы по функционированию ППО, которые наиболее часто встречаются в ежедневной практике работы. Структура и порядок ведения раздела соответствуют порядку, определенному в п. 8.23.1 «Функционирование и принципы работы FAQ Исполнителя»;
· Обновления, модификации – раздел для размещения утилит, патчей, хотфиксов, версий сопровождаемого ППО для тестирования;
· Документация – раздел для публикации технологической документации, документации по использованию и администрированию ППО, а так же другой технической документации, относящейся к сопровождаемому ППО:
· Документация по системе;
· Пользовательская документация;
· Регламенты поддержки – раздел для публикации утвержденного ЦА ФК порядка и регламентов взаимодействия в рамках порядка. 

· Мероприятия – раздел для публикации анонсов и результатов мероприятий, проводимых Исполнителем в рамках процесса сопровождения;
· Форум – раздел для обсуждения вопросов проекта и для получения консультаций по проекту;
· Обратная связь – раздел для оценки клиентами качества предоставляемых услуг 
3.5.2 Доступ к информации

Разделы «Обновления», «Центр отслеживания проблем», доступны пользователям после регистрации на портале. 

Раздел «Форум» доступен для чтения всем пользователям, возможность оставлять свои вопросы и комментарии в темах форума – только у зарегистрированных пользователей. 

3.5.3 Правила предоставление доступа

Пользователи самостоятельно регистрируются на портале. После проверки предоставленной информации (в течение одного рабочего дня) предоставляется доступ к  разделам   обновлений, форуму и другим закрытым для общего пользования разделам.
	От Заказчика:
	
	От Исполнителя:

	
	
	

	_______________________________ Ф.И.О.
	
	_____________________________ Ф.И.О. 

	              М.П.
	
	              М.П.


� Ошибка принимается Производителем продукта только после её подтверждения.


� Если Клиента не устраивает установленный Поставщиком услуг приоритет, Клиент вправе оспорить его путем обращения  в ЦАФК (если Клиентом является абонент СЭД УФК\ОФК, то обращение в ЦА ФК должно направляться через УФК)


� Контакты Поставщика услуг приведены в п. � REF _Ref137614553 \r \h ��3�


� Под первичной консультацией понимается предоставление рекомендаций, которые потенциально могут привести к решению вопроса в обращении, либо запрос дополнительной информации


� Но не более чем на 3 дня (см. Примечание 6)


� Если у Абонента СЭД уже имеются необходимые закрытые ключи, изготовленные в соответствии с Правилами электронного документооборота в информационной системе Федерального казначейства, технологический ключ Абоненту СЭД не передается, все мероприятия по внедрению Абонента СЭД проводятся на имеющихся закрытых ключах.


� В случае неготовности – указать, что именно не готово


� В случае неготовности – указать, что именно не готово


� В случае неготовности – указать, что именно не готово


� В случае если работы по настройке Континент-АП не выполняются – указать «не требуется»


� В зависимости от способа подключения необходимо формировать один из указанных протоколов.


� Указывается инвентарный номер


� Указывается наименование органа ФК


� Указывается населенный пункт


� в случае использования выделенных линий – указывается тип оборудование и пропускная способность канала с каждой стороны.


� В случае использования шлюза MAIL-GATE;MAPI-GATE – в поле номер телефона УФК/ОФК – указывается надпись MAIL-GATE или MAPI-GATE. Абзац  - «Результатом проведенного испытания было успешное соединение с помощью программы telnet.exe, что и подтверждается настоящим протоколом» зачеркивается.


� Печать УФК/ОФК – используемая для оформления договоров (гербовая печать)


� Печать организации – Абонента СЭД – основная печать организации 


� Указывается инвентарный номер


� Указывается наименование органа ФК 


� Указывается населенный пункт


� в случае использования выделенных линий – указывается тип оборудование и пропускная способность канала с каждой стороны.


� Печать УФК/ОФК – используемая для оформления договоров


� Печать организации – Абонента СЭД – основная печать организации 


� В зависимости от способа подключения необходимо формировать один из указанных протоколов.





