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ЧАСТЬ I. ОТКРЫТЫЙ ЗАПРОС ПРЕДЛОЖЕНИЙ
РАЗДЕЛ 1. ТЕРМИНЫ, ИСПОЛЬЗУЕМЫЕ В ДОКУМЕНТАЦИИ О ЗАПРОСЕ ПРЕДЛОЖЕНИЙ
В настоящей документации и во всех документах, связанных с проведением открытого запроса предложений по отбору поставщиков товаров, работ и услуг в интересах ЗАО «Газпром газораспределение Петрозаводск»» (далее именуемого – «запрос предложений»/«открытый запрос предложений»), используются нижеследующие термины в нижеуказанных их значениях.
Заказчик – Закрытое акционерное общество «Газпром газораспределение Петрозаводск»
              Место нахождения: 185011, г.Петрозаводск, ул.Балтийская,22а 

Почтовый адрес: тот же
Адрес электронной почты: transgaz@ktg.sampo.ru
 Контактный телефон: тел. (8142) 53-08-58; Факс: (8142) 53-08-58
Запрос предложений – закупка, не являющаяся торгами (конкурсом, аукционом) в соответствии со статьями 447-449 или публичным конкурсом в соответствии со статьями 1057-1061 Гражданского кодекса Российской Федерации, правила проведения которой регламентируются Положением о закупках товаров, работ, услуг ЗАО «Газпром газораспределение Петрозаводск».  Наилучшей признается заявка на участие в запросе предложений, содержащая лучшие условия поставки товаров, выполнения работ, оказания услуг, представленная участником, наиболее полно соответствующим требованиям документации о запросе предложений.

Заявка на участие в запросе предложений (далее – Заявка) – комплект документов, содержащий предложение участника запроса предложений, направленный Заказчику по форме и в порядке, установленном настоящей документацией о запросе предложений.
Документация о запросе предложений – настоящая документация, утвержденная Заказчиком, содержащая установленные Заказчиком требования к качеству, характеристикам товаров, работ и услуг, требования к их безопасности, требования и иные показатели, связанные с определением соответствия поставляемых товаров, работ и оказываемых услуг, потребностям Заказчика.

Комиссия по подведению итогов запроса предложений – коллегиальный орган, создаваемый Заказчиком для принятия решений по подведению итогов запроса предложений, в том числе решений по подведению итогов отдельных этапов и процедур закупки. 
Предмет запроса предложений – право на заключение договоров на поставку товаров, работ или услуг в интересах  ЗАО «Газпром газораспределение Петрозаводск», 
Лот - часть закупаемых товаров (работ, услуг), выделенная  по определенным критериям, на которую в соответствии с извещением о закупке  и документацией  о закупке допускается подача отдельной заявки на участие в  закупке и заключение отдельного договора по итогам закупки.
Официальный сайт – сайт Заказчика www.kareltransgaz.ru
РАЗДЕЛ 2. ОБЩИЕ УСЛОВИЯ ПРОВЕДЕНИЯ ОТКРЫТОГО ЗАПРОСА ПРЕДЛОЖЕНИЙ
1. Общие положения

1.1. Законодательное регулирование

1.1.1 Настоящая документация о запросе предложений подготовлена в соответствии с Гражданским кодексом РФ, Федеральным законом от 26 июля 2006г. №135-ФЗ «О защите конкуренции», Федеральным законом от 18 июля 2011 г. №223-ФЗ «О закупках товаров, работ, услуг отдельными видами юридических лиц» и Положением о закупках товаров, работ, услуг ЗАО «Газпром газораспределение Петрозаводск».
1.2. Заказчик

1.2.1 Заказчик проводит открытый запрос предложений в соответствии с процедурами, условиями и положениями настоящей документации и Положения о закупках товаров, работ, услуг ЗАО  «Газпром газораспределение Петрозаводск».
1.3. Предмет открытого запроса предложений. Место и сроки оказания услуг

1.3.1 Заказчик извещает всех заинтересованных лиц о проведении открытого запроса предложений, предмет и условия которого указаны в Информационной карте запроса предложений, и о возможности подавать заявки на участие в открытом запросе предложений, в соответствии с процедурами и условиями, приведенными в документации.
1.3.2 Направление Заказчиком запроса предложений и представление участником процедуры коммерческих предложений и цен, не накладывает на стороны никаких дополнительных обязательств.
1.3.3 Решение о результатах запроса предложений принимается Комиссией по подведению итогов запроса предложений. На основании результатов оценки и сопоставления  заявок на участие в запросе предложений. Комиссия по подведению итогов запроса предложений может принять следующие решения:

- о выборе наилучшей заявки на участие в запросе предложений;

- о проведении процедуры уторговывания заявок на участие в запросе предложений;

- об отклонении всех заявок на участие в запросе предложений и признании запроса предложений несостоявшимся;

- об отказе от проведения запроса предложений.
1.3.4 Место, условия, сроки оказания и краткая характеристика услуг указаны в Информационной карте запроса предложений.

1.4. Начальная (максимальная) цена Договора
1.4.1 Начальная (максимальная) цена договора указана в Информационной карте открытого запроса предложений.

1.5. Требования к Участникам открытого запроса предложений
1.5.1 К участию в открытом запросе предложений допускаются компании и организации, отвечающие следующим обязательным требованиям:

- соответствие Участников требованиям, устанавливаемым в соответствии с законодательством Российской Федерации к лицам, осуществляющим оказание соответствующих услуг, являющихся предметом запроса;

- отсутствие ликвидационных процедур Участника - юридического лица и отсутствие решения арбитражного суда о признании участника - юридического лица, индивидуального предпринимателя банкротом и об открытии конкурсного производства;

- отсутствие решений о приостановлении деятельности Участника в порядке, предусмотренном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, на день подачи заявки на участие в открытом запросе предложений;

- отсутствие у Участника задолженности по начисленным налогам, сборам и иным обязательным платежам в бюджеты любого уровня или государственные внебюджетные фонды за прошедший календарный год, размер которой превышает двадцать пять процентов балансовой стоимости активов Участника 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 открытом запросе предложений не принято;

- отсутствие в предусмотренном Федеральным законом «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд» от 21 июля 2005 г. №94-ФЗ реестре недобросовестных поставщиков сведений об Участнике открытого запроса предложений.

1.5.2 По результатам рассмотрения и проверки информации об участниках запроса предложений  Заказчик вправе отклонить заявку на участие в запросе предложений в следующих случаях:

- отсутствия документов, определенных документацией о запросе предложений, либо наличия в таких документах недостоверных сведений об участнике запроса предложений  или о товарах (работах, услугах), на поставку (выполнение, оказание) которых осуществляется запрос;

- отсутствия обеспечения заявки на участие в запросе предложений, если в документации о запросе предложений установлено данное требование;

- наличия в заявке на участие в запросе предложения о цене договора (товаров, работ, услуг, являющихся предметом закупки), превышающего  начальную (максимальную) цену предмета запроса предложений (договора), установленную  в документации о запросе предложений;

- несоответствия поданной документации по форме и/или содержанию требованиям, заложенным в документации на проведение запроса предложений.

- несоответствия участника запроса предложений требованиям, указанным в п.1.5.1 настоящей Документации.

Отклонение заявок на участие в запросе предложений по иным основаниям не допускается.
2. Документация о запросе предложений
Заказчик обеспечивает размещение документации о запросе предложений на официальном сайте одновременно с размещением извещения о проведении запроса предложений. Документация о запросе предложений доступна для ознакомления на сайте без взимания платы.

Со дня размещения на официальном сайте извещения о проведении запроса предложений Заказчик на основании заявления любого заинтересованного лица, поданного в письменной форме, в течение двух дней со дня получения соответствующего заявления обязан предоставить такому лицу копию документации о запросе предложений в письменной форме в соответствии с порядком, указанным в извещении о проведении открытого запроса предложений.

Заказчик обязан ответить на любой письменный запрос участника запроса предложений,  касающийся разъяснения документации о запросе предложений, полученный не позднее установленного в ней срока для запроса разъяснений.

Разъяснения  положений документации о запросе предложений размещаются Организатором на официальном сайте не позднее  чем в течение трех дней со дня предоставления  указанных разъяснений, но до истечения срока окончания  приема заявок  на участие в запросе предложений. 

До истечения срока окончания приема заявок на участие в запросе предложений  Заказчик  вправе  внести изменения в извещение о запросе предложений и в  документацию о запросе  предложений, в том числе продлить срок окончания подачи заявок на участие в запросе предложений. Все участники закупки извещаются 

Заказчиком об этих изменениях при помощи оперативной связи (телефон, факс, электронная почта).

Изменения, вносимые в документацию о запросе предложений,   утверждается  руководителем Заказчика.
Изменения, вносимые в извещение о запросе предложений, документацию о запросе предложений размещаются Заказчиком на официальном сайте не позднее чем в течение трех дней со дня  принятия решения о внесении указанных изменений. В случае, если  указанные изменения  размещены на официальном сайте  позднее чем за три дня  до даты окончания подачи заявок на участие в запросе предложений, то  срок подачи заявок на участие в такой закупке должен быть продлен так, чтобы со дня размещения на официальном сайте внесенных в извещение и документацию о  запросе предложений изменений до даты окончания подачи заявок на участие в запросе предложений  такой срок составлял не менее чем три дня.  

Заказчик вправе отказаться от проведения открытого запроса предложений, а также завершить процедуру запроса предложений  без заключения договора по его результатам в любое время, при этом Заказчик  не возмещает участнику закупки  расходы, понесенные им в связи с участием в процедурах запроса предложений.

После размещения извещения об отказе от проведения открытого запроса предложений Заказчик  возвращает участникам закупки  обеспечение заявки на участие в запросе предложений в случае, если оно было предоставлено участником в соответствии с требованиями, установленными  документацией  о запросе предложений.

Извещение об отказе от проведения открытого запроса  предложений размещается Заказчиком на официальном сайте. Соответствующие уведомления об отказе от проведения открытого запроса предложений Заказчик обязан направить   всем участникам запроса предложений.
3. Инструкция по подготовке заявки на участие в запросе предложений
3.1. Форма заявки на участие в запросе предложений
3.1.1. Заявку на участие в открытом запросе предложений, составленную по форме, содержащейся в разделе 4 настоящей документации, Участник подает Заказчику в письменной форме в запечатанном конверте. При этом на таком конверте указывается наименование предмета запроса предложений, на участие в котором подается данное предложение. Заявка на участие в запросе предложений может быть подана участником закупки  посредством почты или курьерской службы, лично.
3.1.2. Заявка на участие в запросе предложений должна соответствовать требованиям, предъявляемым законодательством и настоящей документацией к форме и содержанию заявки, а также к форме, составу и содержанию документов, входящих в состав заявки.

3.2. Язык документов, входящих в состав заявки на участие в запросе предложений
3.2.1 Все документы, входящие в состав заявки на участие в запросе предложений, должны быть составлены на русском языке. Подача документов, входящих в состав заявки на иностранном языке должна сопровождаться представлением надлежащим образом заверенного перевода соответствующих документов на русский язык.

3.2.2 Документы, происходящие из иностранного государства, должны быть надлежащим образом легализованы либо апостилированы в соответствии с международными договорами Российской Федерации. 

3.3. Требования к содержанию документов, входящих в состав заявки на участие в запросе предложений
3.3.1 Заявка на участие в запросе предложений, которую представляет Участник в соответствии с настоящей документацией, должна:

- быть подготовлена по форме, представленной в Разделе 4 настоящей документации;

- содержать сведения и документы, предусмотренные Федеральным законом от 18.07.11 № 223-ФЗ, и, указанные в Информационной карте запроса предложений.

3.3.2 Участники подают заявки, которые отвечают требованиям настоящей документации.

3.3.3 При подготовке заявки и документов, входящих в состав заявки, не допускается использование факсимильного воспроизведения подписей.

3.4. Требования к предложениям о цене Договора
3.4.1 Цена Договора, предлагаемая Участником в запросе предложений, не может превышать начальную (максимальную) цену Договора, указанную в Информационной карте открытого запроса предложений.

В случае, если цена Договора, указанная в заявке и предлагаемая Участником, превышает начальную (максимальную) цену Договора, указанную в Информационной карте запроса предложений, соответствующий Участник не допускается к участию в запросе предложений на основании несоответствия его заявки требованиям, установленным настоящей документацией.

3.4.2 Валютой, используемой при формировании цены Договора и осуществлении расчетов, является российский рубль.

3.4.3 Участник определяет цену Договора в соответствии с требованиями настоящей документации и представляет предложение о цене Договора по форме, содержащейся в разделе 4 настоящей документации.

3.4.4 Участники указывают предложение по стоимости оказываемых услуг с учетом цены сопутствующих материалов, работ/услуг и иных затрат. Предложение по цене должно быть развёрнуто и отражать все включённые затраты.
3.5. Требования к описанию оказываемых услуг
3.5.1 Описание товара, работ или услуг, которые являются предметом Запроса, их количественных и качественных характеристик осуществляется в соответствии с требованиями, указанными в Информационной карте запроса предложений и по форме, приведенной в Разделе 4.
3.6. Требования к оформлению заявок на участие в запросе предложений
3.6.1 При описании условий и предложений Участников должны приниматься общепринятые обозначения и наименования в соответствии с требованиями действующих нормативных правовых актов.

3.6.2 Сведения, которые содержатся в заявках Участников, не должны допускать двусмысленных толкований. Если в документах, входящих в состав заявки на участие в открытом запросе предложений, имеются расхождения между обозначением сумм прописью и цифрами, то комиссией принимается к рассмотрению сумма, указанная прописью.

3.6.3 Все документы, представленные Участниками, должны быть скреплены печатью и заверены подписью уполномоченного лица Участника собственноручно. Все листы заявки на участие в запросе предложений должны быть прошиты и пронумерованы. Заявка на участие в запросе предложений должна содержать опись входящих в её состав документов, быть скреплена печатью и заверена подписью уполномоченного лица Участника собственноручно, в том числе на сшивке. Верность копий документов, представляемых в составе заявки на участие в конкурсе, должна быть подтверждена печатью и подписью уполномоченного лица, если иная форма заверения не установлена нормативными правовыми актами Российской Федерации. Копии документов должны быть заверены в нотариальном порядке в случае, если указание на это содержится в Информационной карте.

3.6.4 Заявка должна быть четко напечатана. Подчистки и исправления не допускаются, за исключением исправлений, скрепленных печатью и заверенных подписью уполномоченного лица.

3.6.5 Все документы, представляемые Участниками в составе заявки на участие в запросе предложений, должны быть заполнены по всем пунктам.

3.6.6 Представленные в составе заявки на участие в запросе предложений документы Участнику размещения заказа не возвращаются.

4. Подача заявок на участие в запросе предложений
4.1. Порядок, место, даты начала и окончания срока подачи заявок на участие в открытом запросе предложений
4.1.1 Для участия в запросе предложений Участник подает заявку в срок и по форме, установленным настоящей документацией.

4.1.2 Датой начала срока подачи заявок на участие в запросе предложений является день, следующий за днем размещения на официальном сайте извещения о проведении запроса предложений. Прием заявок производится по рабочим дням с 09 часов 00 минут до 13часов 00 минут и с 14 часов 00 минут до 16 часов 00 минут по местному времени. 

4.1.3 Заказчик вправе продлить срок подачи заявок и внести соответствующие изменения в извещение о проведении открытого запроса предложений. 

4.1.4 Заявки на участие в запросе предложений до последнего дня срока подачи заявок на участие в запросе предложений (исключая последний день подачи заявок) подаются по адресу, указанному в извещении о проведении открытого запроса предложений и Информационной карте открытого запроса предложений. В последний день подачи заявок на участие в запросе предложений (день осуществления процедуры вскрытия конвертов с заявками на участие в запросе предложений), Участники вправе подать заявки на участие в запросе предложений на заседании комиссии непосредственно перед вскрытием конвертов с заявками. 

4.1.5 Участник подает заявку на участие в запросе предложений в письменной форме в запечатанном конверте. На таком конверте указывается наименование открытого запроса предложений, время и дата вскрытия конвертов в соответствии с Информационной картой. 

4.1.6 Каждый конверт с заявкой, поступивший в срок, указанный в пунктах 4.1.2, 4.1.3 настоящего Раздела, регистрируется уполномоченными лицами Заказчика. Каждый поступивший конверт с заявкой на участие регистрируется Заказчиком в Журнале регистрации поступления заявок на участие в запросе предложений, в порядке поступления конвертов с заявками, о чём на конверте делается соответствующая маркировка. Запись регистрации заявки должна включать регистрационный номер заявки, дату, время, способ подачи, подпись и расшифровку подписи лица, вручившего конверт уполномоченному лицу Заказчика. Участнику, подавшему конверт с заявкой на участие в запросе предложений, по его требованию Заказчиком выдается расписка в получении конверта с заявкой на участие в запросе предложений.
4.1.7 Участник вправе подать только одну заявку на участие в запросе предложений.

4.1.8 Участники, подавшие заявки и Заказчик, обязаны обеспечить конфиденциальность сведений, содержащихся в таких заявках до вскрытия конвертов с заявками на участие в запросе предложений. Лица, осуществляющие хранение конвертов с заявками, не вправе допускать повреждения таких конвертов и заявок до момента их вскрытия.

4.1.9 Если конверт с заявкой не запечатан и не маркирован в порядке, указанном выше, Заказчик не несет ответственности за утерю конверта или его содержимого или досрочное вскрытие такого конверта. В случае, если конверт не запечатан и не маркирован в порядке, указанном выше, такой конверт с заявкой не принимается Заказчиком и возвращается лицу, подавшему такой конверт. В случае получения такого конверта Заказчиком по почте, соответствующий конверт возвращается по адресу отправителя, указанному на конверте.

4.2. Изменения, дополнения и отзыв заявок на участие в запросе предложений
4.2.1 Участник закупки вправе изменить, дополнить или отозвать свою заявку на участие в запросе предложений после ее подачи при условии, что Заказчик  получит письменное уведомление о замене, дополнении или отзыве предложения до истечения установленного в документации о запросе предложений срока подачи заявок на участие в запросе предложений. Изменения и дополнения к заявкам на участие в запросе предложений после окончания срока подачи заявок на участие в запросе предложений  не принимаются.
4.2.2 Изменения, внесенные в заявку, считаются неотъемлемой частью заявки на участие в открытом запросе предложений. 

4.2.3 Заявки на участие в запросе предложений изменяются в следующем порядке.

Изменения заявки на участие в запросе предложений подаются в запечатанном конверте. На соответствующем конверте указываются: наименование открытого запроса предложений, индивидуальный код заявки в следующем порядке: «Изменение заявки на участие в открытом запросе предложений по выбору организации для поставки работ, товаров, услуг (указать наименование запроса предложений, дату и номер поданной ранее заявки).

4.2.4 Изменения заявок на участие в запросе предложений регистрируются в Журнале регистрации заявок на участие в открытом запросе предложений в порядке, установленном в пункте 4.1 настоящего Раздела.

4.2.5 После окончания срока подачи заявок не допускается внесение изменений в заявки.

4.3. Заявки на участие в запросе предложений отзываются в следующем порядке.

Участник подает в письменном виде уведомление об отзыве заявки, содержащее информацию о том, что он отзывает свою заявку. При этом в соответствующем уведомлении в обязательном порядке должна быть указана следующая информация: наименование запроса предложений, регистрационный номер заявки на участие в запросе предложений, дата, время и способ подачи заявки на участие в запросе предложений, номер индивидуального кода. Уведомление об отзыве заявки на участие в запросе предложений должно быть подписано уполномоченным лицом Участника размещения заказа и скреплено печатью. До последнего дня подачи заявок на участие в открытом запросе предложений, уведомления об отзыве заявок на участие в запросе предложений подаются по адресу, указанному в извещении о проведении запроса предложений и Информационной карте открытого запроса предложений. 
4.3.3 Отзывы заявок на участие в запросе предложений регистрируются в Журнале регистрации заявок на участие в запросе предложений в порядке, установленном в пункте 4.1 настоящего Раздела. 

4.3.4  После окончания срока подачи заявок не допускается отзыв заявок на участие в запросе предложений.

5. Порядок вскрытия конвертов с заявками на участие в запросе предложений
(место, порядок, дата и время вскрытия конвертов)

5.1 Конверты с заявками на участие в запросе предложений вскрываются комиссией в день, во время и в месте, указанные в извещении о проведении открытого запроса предложений и в Информационной карте запроса предложений, 

5.2 В случае установления факта подачи одним участником закупки двух и более заявок на участие в запросе  предложений при условии, что поданные ранее заявки на участие в запросе предложений таким участником не отозваны, все заявки на участие в запросе предложений такого участника закупки, поданные в отношении данного запроса предложений, не рассматриваются. 
5.3 При вскрытии заявок на участие в запросе предложений в протокол вскрытия заявок на участие в запросе предложений заносятся следующие сведения:

наименование (для юридического лица), фамилия, имя, отчество (для физического лица) и почтовый адрес каждого участника закупки, заявка на участие в запросе предложений  которого вскрывается;

предложение по цене договора (товаров, работ, услуг, являющихся предметом закупки), содержащееся в заявке на участие в запросе предложений, и/или условия исполнения договора, указанные в такой заявке на участие в запросе предложений и являющиеся критериями оценки заявок на участие в запросе предложений;

решение о признании запроса предложений несостоявшимся в случае, если на участие в запросе предложений не представлено ни одной заявки на участие в запросе предложений.
5.4 Заказчик ведет протокол вскрытия заявок на участие в запросе предложений, который подписывается уполномоченным  представителем Заказчика непосредственно после завершения процедуры вскрытия заявок на участие в запросе предложений. Указанный протокол размещается Заказчиком на официальном сайте не позднее чем через три дня со дня  его подписания.
5.5. В случае, если по окончании срока подачи заявок на участие в запросе предложений не подано ни одной

заявки на участие в запросе предложений, запрос предложений признается несостоявшимся, о чем указывается в протоколе вскрытия заявок на участие в запросе предложений. 

При этом Заказчик  вправе провести повторный запрос предложений или осуществить прямую закупку (разместить заказ у единственного поставщика, исполнителя, подрядчика) в соответствии требованиями  Положения о закупках товаров, работ, услуг ЗАО «Газпром газораспределение Петрозаводск».

5.6. Заказчик вправе потребовать от  участников запроса предложений  разъяснения положений поданных ими заявок на участие в запросе предложений. Не допускаются требования, направленные на изменение содержания предложений, включая изменение цены.

5.7. В случае, если по окончании срока подачи заявок на участие в запросе предложений подана только одна заявка на участие в запросе предложений, то такая заявка на участие в запросе предложений вскрывается, проводится ее рассмотрение и оценка в порядке, установленном документацией  о запросе предложений.

6. Рассмотрение заявок на участие в запросе предложений
6.1. Рассмотрение,  оценка и сопоставление заявок на участие в запросе предложений могут проводиться одновременно или последовательно.
 Комиссия рассматривает заявки на участие в запросе предложений на соответствие требованиям, установленным настоящей документацией, и соответствие Участников требованиям, установленным в пункте 1.6 настоящего Раздела.

6.2. По результатам рассмотрения и проверки информации об участниках запроса предложений  Организатор вправе отклонить заявку на участие в запросе предложений в следующих случаях:

отсутствия документов, определенных документацией о запросе предложений, либо наличия в таких документах недостоверных сведений об участнике запроса предложений  или о товарах (работах, услугах), на поставку (выполнение, оказание) которых размещается заказ;
несоответствия предложенному образцу по форме или по содержанию коммерческого предложения Участника, направленного в адрес организатора закупки; 

отсутствия обеспечения заявки на участие в запросе предложений, если в документации о запросе предложений установлено данное требование;

наличия в таких заявках на участие в запросе предложений предложения о цене договора (товаров, работ, услуг, являющихся предметом закупки), превышающего  начальную (максимальную) цену предмета запроса предложений (договора), установленную  в документации о запросе предложений;

несоответствия участника запроса предложений требованиям, указанным в п.1.7 настоящего Положения, в том числе в случае наличия сведений об участнике запроса предложений и (или) его соисполнителе  (субподрядчике) в реестре недобросовестных поставщиков, предусмотренном статьей 5  Федерального закона от 18.07.2011 № 223-ФЗ «О закупках товаров, работ, услуг отдельными видами юридических лиц»,  и (или) в реестре недобросовестных поставщиков, предусмотренном  Федеральным законом   № 94-ФЗ.  

Отклонение заявок на участие в запросе предложений по иным основаниям не допускается.
7. Критерии оценки заявок на участие в запросе предложений и порядок оценки и сопоставления заявок на участие в запросе предложений
7.1. Комиссия по подведению итогов запроса предложений осуществляет оценку и сопоставление заявок на участие в запросе предложений, поданных Участниками.

7.2. Оценка и сопоставление заявок на участие в запросе предложений осуществляются комиссией в целях выявления лучших условий выполнения работ, являющихся предметом запроса в соответствии с критериями и в порядке, установленными в Информационной карте открытого запроса предложений. Значимость критериев определяется в процентах. Совокупная значимость всех критериев составляет сто процентов. Оценка заявок осуществляется с использованием не менее чем 2-х критериев, содержание и значимость (коэффициент значимости) которых установлены в Информационной карте открытого запроса предложений. 

7.3. В целях выявления лучших условий исполнения договора проводится оценка и сопоставление заявок на участие в запросе предложений, по итогам которых заявки на участие в запросе предложений ранжируются по степени предпочтительности для Заказчика. В случае, если Заказчиком было принято решение об отклонении заявок на участие в запросе предложений, оцениваются только заявки на участие в запросе предложений, которые не были отклонены. 

7.4. Оценка и сопоставление заявок  на участие в запросе предложений должна проводиться членами Комиссии  по подведению итогов запросов предложений в строгом соответствии с критериями и порядком,   предусмотренными документацией о запросе предложений. 
7.5. Члены Комиссии по подведению итогов запроса предложений  и специалисты, привлекаемые к оценке и сопоставлению заявок на участие в запросе предложений, несут персональную ответственность за объективность своих оценок. 

7.6 Каждый член Комиссии по подведению итогов запроса предложений и  специалист  на этапе оценки и сопоставления заявок:

- детально изучает заявки на участие в запросе предложений, не отклоненные Заказчиком по результатам рассмотрения заявок;

- представляет свои оценки и рекомендации Комиссии по подведению итогов запроса предложений по каждой заявке, используя единые для всех участников подходы в сроки, установленные в распорядительном документе о проведении запроса предложений;

- излагает дополнительную информацию по существу рассматриваемого предложения (в случае если специалист обладает дополнительной важной информацией по существу рассматриваемого предложения).
7.7. В случае, если несколько заявок на участие в запросе предложений получили равные итоговые рейтинги, меньший порядковый номер присваивается той заявке на участие в запросе предложений, которая поступила ранее других.

7.8. Победителем открытого запроса предложений признается Участник, который предложил лучшие условия исполнения Договора, заявке на участие в конкурсе которого присвоен первый номер.

7.9. Решение о результатах запроса предложений принимается Комиссией по подведению итогов запроса предложений. 

7.10. На основании результатов оценки и сопоставления  заявок на участие в запросе предложений Комиссия по подведению итогов запроса предложений может принять следующие решения:

- о выборе наилучшей заявки на участие в запросе предложений;

- о проведении процедуры уторговывания заявок на участие в запросе предложений;

- об отклонении всех заявок на участие в запросе предложений и признании запроса предложений не состоявшимся;

- об отказе от проведения запроса предложений. 

7.11. Решение Комиссии  по подведению итогов запроса предложений оформляется протоколом, в котором, в том числе, должны содержаться следующие сведения:

о месте, дате, времени проведения вскрытия заявок на участие в запросе предложений, об участниках, представивших заявки на участие в запросе предложений; 

о решении Заказчика об отклонении заявок на участие в запросе предложений с указанием положений документации  о запросе предложений, которым они не соответствуют, в случае принятия такого решения;

о результатах оценки и сопоставления заявок  на участие в запросе предложений; 

о принятом на основании результатов оценки и  сопоставления заявок  на участие в запросе предложений решении;

наименование (для юридических лиц), фамилия, имя, отчество (для физического лица) и почтовый адрес участника, представившего заявку на участие в запросе предложений, признанную наилучшей.

7.12. Комиссия по подведению итогов запроса предложений вправе отклонить заявку на участие в запросе предложений, если она не удовлетворяет установленным в документации  о запросе предложений требованиям в отношении участника запроса предложений, требованиям в отношении товаров, работ, услуг, являющихся предметом закупки, а также требованиям к оформлению заявки  на участие в запросе предложений.

7.13. Протокол о подведении итогов запроса предложений подписывается всеми присутствующими на заседании членами Комиссии по подведению итогов запроса предложений.

7.14. Протокол о подведении итогов запроса предложений  размещается Заказчиком на официальном сайте не позднее чем через три дня со дня  его подписания. 

7.15. Заказчик запроса предложений незамедлительно в письменной форме уведомляет участника, представившего заявку на участие в запросе предложений, признанную наилучшей, о результатах запроса предложений. 

7.16. Протоколы и другие документы, составленные в ходе проведения запроса предложений, заявки на участие в запросе предложений, извещение и документация о запросе предложений, изменения, внесенные в документацию о запросе предложений, и разъяснения документации о запросе предложений,  хранятся Заказчиком (Организатором)  не менее чем три года с даты подписания протокола о подведении итогов запроса предложений.
8. Заключение Договора по результатам проведения запроса предложений
8.1. Порядок заключения Договора
8.1. Заказчик в течение трех рабочих дней со дня подписания протокола оценки и сопоставления заявок на участие в запросе предложений направляет победителю запроса предложений один экземпляр протокола и проект Договора. 

8.2. Участник, представивший заявку на участие в запросе предложений, признанную наилучшей, в течение пяти рабочих дней, с даты получения проекта Договора, должен представить Заказчику подписанный им текст договора на условиях, содержащихся в документации о запросе.

8.3. В случае, если участник, представивший заявку на участие в запросе предложений, признанную наилучшей, в срок, предусмотренный документацией о запросе предложений, не представил Заказчику  подписанный договор, такой участник признается Заказчиком уклонившимся от заключения договора.

8.4. Заказ признается размещенным со дня заключения Договора.

 РАЗДЕЛ 3. ИНФОРМАЦИОННАЯ КАРТА ОТКРЫТОГО ЗАПРОСА ПРЕДЛОЖЕНИЙ
Следующая информация и данные изменяют и/или дополняют положения Раздела 2. «Общие условия проведения запроса предложений». При возникновении противоречия между положениями, закрепленными в Разделе 2 и настоящей Информационной картой, применяются положения Информационной карты.

	№№

п/п
	Наименование пункта
	Текст пояснений

	1. 
	Наименование Организатора закупки, контактная информация
	Закрытое акционерное общество «Газпром газораспределение Петрозаводск»,

Место нахождения: 185011, г.Петрозаводск, ул.Балтийская,22а; 

Почтовый адрес: тот же; 

Номер контактного телефона/факса: (8142)53-08-58;
Адрес электронной почты: transgaz@ktg.ru
Контактное лицо: по вопросам закупок Кузьмин Дмитрий Михайлович.  тел.89215247676- адрес электронной почты: Kuzmin_ transgaz@onego.ru 
 

	2. 
	Вид и предмет запроса предложений
	Открытый запрос предложений по отбору специализированной организации на право заключения договора оказания услуг по внедрению программы для ЭВМ «АНТ: Автоматизированная система документационного обеспечения бизнеса» (АСДОВ, Система). Регистрационный номер в Реестре программ для ЭВМ № 2010614709

	3. 
	Место, условия 

и сроки оказания услуг
	Местоположение объекта:  в соответствии с проектом договора;

Максимальный срок оказания услуг: 90 дней (измеряется в рабочих днях с даты подписания Сторонами Договора).

Минимальный срок оказания услуг: 50 дней (измеряется в рабочих днях с даты подписания Сторонами Договора). 

	4. 
	Краткая характеристика услуг
	Исполнитель обязуется оказать услуги по внедрению программы дл ЭВМ «АНТ: Автоматизированная система документационного обеспечения бизнеса» по месту нахождения Заказчика .
1.Ввод АСДОБ в опытную эксплуатацию:
1.1. Проведение предварительного обследования организации документационного обеспечения управления в центральном офисе Заказчика:
-интервьюирование делопроизводителей и ключевых сотрудников организации;
-взаимодействие с администраторами по решению технических вопросов установки и настройки Системы;

-анализ собранной информации с учетом специфики организации.

1.2. Проведение общего представления технологии по работе с АСДОБ, проведение презентации.

1.3. Проведение настойки типовой конфигурации согласно результатам обследования документационного обеспечения управления с центральном офисе Заказчика:

-установка Системы на Сервер;

-заполнение справочной информации ( пользователи, подразделения, должности, организационно-штатная структура);

-настройка типологии документов;

-прочие настройки функционала Системы, описанные в программе  и методике испытаний для опытной эксплуатации.

1.4.Организация обучения ключевых пользователей работе в Системе согласно программе обучения.

1.5. Настойка и тестирование Подсистемы информационного обмена.

1.6.Формирование, согласование и утверждение частного технического задания (ЧТЗ) на дополнительную настойку Системы, связанную с особенностями Заказчика.

1.7. Согласование  и  утверждение программы и методики испытаний Системы. Проведение приемо-сдаточных испытаний по вводу системы в опытную эксплуатацию в соответствии утвержденной программой и методикой испытаний.

2.Опытная эксплуатация АСДОБ
2.1. Оказание услуг по сопровождению АСДОБ на этапе опытной эксплуатации в соответствии с Регламентом взаимодействия (Приложение № 3 к Договору).

2.2. Настойка системы в соответствии с ЧТЗ. Доработка пользовательской документации ( при необходимости) по настройкам в соответствии с ЧТЗ 

3.Ввод АСДОБ в промышленную эксплуатацию

3.1. Устранение замечаний, полученных по итогам опытной эксплуатации.

3.2. Организация дополнительного обучения пользователей.

3.3. Проведение приемо-сдаточных испытаний по вводу Системы в промышленную эксплуатацию в соответствии с утвержденной программой и методикой испытаний.

	5. 
	Начальная (максимальная) цена услуг
	Начальная цена договора  – 475500 рублей (Четыреста семьдесят пять тысяч пятьсот руб. 00 коп)

	6. 
	Форма, сроки и порядок оплаты услуг
	Валюта, используемая при формировании цены договора - российский рубль. Форма оплаты - безналичный расчет. Срок оплаты определён в проекте договора.

	7. 
	Документы, входящие в состав заявки на участие в запросе предложений
	Заявка на участие в запросе предложений должна быть подготовлена по форме, представленной в Разделе 4 настоящей документации c соблюдением требований, установленных в Разделе 2 Общие условия проведения запроса предложений, и содержать следующие документы и сведения:

1. Об Участнике, подавшем такую заявку:

а) фирменное наименование (наименование), сведения об организационно-правовой форме, о месте нахождения, почтовый адрес, номер контактного телефона;

б) выписку из единого государственного реестра юридических лиц или нотариально заверенную копию полученную не ранее чем за шесть месяцев до дня размещения на официальном сайте извещения о проведении открытого конкурса. Надлежащим образом заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица 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:

– копия решения о назначении или об избрании (приказа о назначении) физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени участника размещения заказа без доверенности,

- в случае, если от имени участника размещения заказа действует иное лицо (не должностное лицо, имеющее право действовать от имени участника размещения заказа без доверенности) заявка на участие в запросе предложений должна содержать также доверенность на осуществление действий от имени участника размещения заказа, заверенную печатью участника размещения заказа и подписанную руководителем участника размещения заказа 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 запросе предложений должна содержать также документ, подтверждающий полномочия такого лица;
г) документы, подтверждающие квалификацию Участника размещения заказа. Участник размещения заказа по своему усмотрению представляет документы, подтверждающие его квалификацию согласно соответствующему показателю критерия оценки заявок «качество услуг и квалификация участника размещения заказа»;

д) копии учредительных документов участника размещения заказа;

е) 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 договора, являются крупной сделкой.

2. Предложение о цене договора, составленное по форме, содержащейся в разделе 4 настоящей документации, иные предложения об условиях исполнения договора.

3. Копии документов заверенные надлежащим образом, подтверждающие соответствие Участника размещения заказа установленным требованиям и условиям допуска к участию в запросе предложений:

копии документов, подтверждающих соответствие Участника размещения заказа требованиям, установленным законодательством к лицам, оказывающим услуги, являющиеся предметом запроса предложений .
Заявка на участие в запросе предложений может содержать любые другие документы по усмотрению Участника размещения заказа.

	8. 
	Место подачи заявок на участие в запросе предложений, изменений в заявки и уведомлений об отзыве заявок (адрес)
	Заявки на участие в запросе предложений, изменения в заявки и уведомления об отзыве заявок подаются по адресу:  г.Петрозаводск, ул.Балтийская,22а


	9. 
	Даты начала и окончания подачи заявок участие в запросе предложений
	Дата начала приема заявок:  21.06.2012 года.

Дата окончания приема заявок: 28.06.2012 года.

Заявки принимаются с понедельника по пятницу с 09 -00 до 13-00 и с 14-00 до 16 часов по московскому времени. В день вскрытия конвертов до 10-00 по местному времени.

	10. 
	Дата, время и место вскрытия конвертов с заявками на участие в запросе предложений 
	Место вскрытия конвертов с Заявками, рассмотрения Заявок, подведения итогов открытого запроса предложений: 185011, г.Петрозаводск, ул.Балтийская,22а
Дата и время вскрытия конвертов с Заявками: 28.06.2012г.  в 10 часов по московскому  времени.

Дата подведения итогов запроса предложений: 02.07. 2012 г.

	11. 
	Критерии оценки заявок на участие в запросе предложений
	1. Цена договора: указывается в рублях;

2. Квалификация Участника (опыт оказания услуг, связанных с внедрением программ электронного документооборота, измеряется в количестве лет с даты заключения первого договора).

3. Срок оказания Услуг (измеряется в рабочих днях с даты
подписания Сторонами Договора).

	12. 
	Порядок оценки заявок в соответствии с заявленными Заказчиком критериями
	Для определения относительной значимости критериев оценки устанавливаются следующие весовые коэффициенты для каждого критерия (значимость критерия):

-для критерия «Цена договора» - 50%;

-для критерия «Квалификация участника запроса предложений» - 30%;
-для критерия «Срок оказания услуг» 20%.
Совокупная значимость всех критериев составляет 100%.
1.Оценка Заявок по критерию «Цена договора» осуществляется в следующем порядке:

1.1.Рейтинг, присуждаемый заявке по критерию «цена договора», определяется по формуле:

Rai = ((Aimax – Ai ) /Aimax)*100

где:

Rai – рейтинг, присуждаемый i-й заявке по данному критерию;

Aimax – начальная (максимальная) цена договора;

Ai – предложение i-го участника запроса предложений по цене договора.

1.1.2. Полученный результат умножается на значимость данного критерия   (значение критерия в процентах, делённое на 100):0,5 (50%/100).
2. Оценка Заявок по критерию «Квалификация Участника запроса предложений»,  осуществляется по бальной системе в следующем порядке:

2.1. Каждый член комиссии по подведению итогов запроса предложений присваивает  каждой заявке в пределах максимального значения в баллах:
 Критерий отбора
Максимальное значение в баллах

1. Квалификация участника запроса предложений
100

 Менее 3 лет
30

 От 3 до 5 лет
60
 Свыше 5 лет
100
 Рейтинг, присуждаемый заявке, определяется как среднее арифметическое оценок в баллах всех членов Комиссии по подведению итогов запроса предложений, присуждаемой этой заявке по указанному критерию. 

2.2.Полученный результат умножается на значимость данного критерия(значение критерия в процентах, деленное на 100): 0,3(30%/100).

 3.Оценка Заявок по критерию «Срок оказания услуг», определяется по формуле:
Rfi= (Fmах-Fi)/(Fmах-Fmin)*100

где:
Rfi - рейтинг, присуждаемый i-й заявке по указанному критерию;

Fmах - максимальный срок оказания Услуг в единицах измерения срока (периода) оказания Услуг (количество дней) с даты заключения договора (90 дней);

Fmin - минимальный срок оказания Услуг в единицах измерения срока (периода) оказания Услуг (количество дней) с даты заключения договора (50 дней);

Fi - предложение, содержащееся в i-й заявке по сроку
 оказания Услуг, в единицах измерения срока (периода) оказания услуг

(количество дней) с даты  заключения договора.

3.2. Полученный результат умножается на значимость данного

критерия (значение критерия в процентах, делённое на 100): 0,2

(20%/100)
4. Итоговый рейтинг для каждой Заявки определяется как сумма рейтингов заявки на участие в закупке по каждому критерию, рассчитанных в соответствии с указанным выше порядком и умноженных на их значимость.
5. Исходя из значений итоговых рейтингов заявок на участие в закупке, комиссия присваивает каждой заявке на участие в закупке порядковый номер.
6. Первый порядковый номер присваивается Заявке, набравшей наибольший итоговый рейтинг. 

	16.
	Срок подписания договора победителем запроса предложений
	Победитель обязан подписать Договор и вернуть его Заказчику не позднее пяти рабочих дней со дня получения проекта договора от Заказчика.


РАЗДЕЛ 4. ОБРАЗЦЫ ФОРМ И ДОКУМЕНТОВ ДЛЯ ЗАПОЛНЕНИЯ УЧАСТНИКАМИ РАЗМЕЩЕНИЯ ЗАКАЗА

4.1. ФОРМА ОПИСИ ДОКУМЕНТОВ, ПРЕДСТАВЛЯЕМЫХ ДЛЯ УЧАСТИЯ В ЗАПРОСЕ ПРЕДЛОЖЕНИЙ
Опись документов, представляемых для участия в открытом запросе предложений по ____________________________________________________ 

(наименование запроса предложений)

Настоящим___________________________________________________________________

(наименование Участника размещения заказа)
подтверждает, что для участия в открытом запросе предложений на _____________________________

                                                                                      (наименование запроса) 

направляются нижеперечисленные документы.

	№№ п\п
	Наименование
	Кол-во

листов

	1.
	
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	4. 
	
	

	5.
	
	

	6. 
	
	

	7.
	
	

	8.
	
	

	9.
	
	

	10.
	
	

	11.
	
	

	12.
	
	


Участник размещения заказа (уполномоченный представитель)
__________________________ (должность, Ф.И.О.)
(подпись)
МП
4.2.  ФОРМА ЗАЯВКИ НА УЧАСТИЕ В ЗАПРОСЕ ПРЕДЛОЖЕНИЙ
и инструкция по ее заполнению

БЛАНК организации

Дата, исх. номер

Генеральному директору

ЗАО «Газпром газораспределение Петрозаводск»
Ю.П.Азарову
ЗАЯВКА НА УЧАСТИЕ В ОТКРЫТОМ ЗАПРОСЕ ПРЕДЛОЖЕНИЙ 
________________________________________________________________________

(указать наименование)


1. Изучив документацию о запросе предложений, а также применимые к данному запросу предложений законодательство и нормативно-правовые акты    ___________________________________________________________





(указать полное наименование Участника размещения заказа)
в лице_______________________________________________________________________________________________

(указать должность, Ф.И.О. руководителя, уполномоченного лица)

действующего на основании____________________________________________________________________________

(указать документ, уполномочивающий действовать от имени Участника размещения заказа)

сообщает о желании участвовать в открытом запросе предложений на условиях, установленных в указанных выше документах, и направляет настоящую заявку.
2. __________________________________________________________________________________________________ 

(указать наименование Участника размещения заказа)
согласно в случае победы заключить соответствующий договор и оказать услуги в соответствии с требованиями документации и на условиях, которые мы представили в настоящем предложении:

I. Цена Договора
Предлагаемая ________________________________________________ (наименование Участника размещения заказа) цена Договора указана в прилагаемом к настоящей заявке документе - «Предложение о цене договора».

II. Квалификация Участника запроса предложений и срок оказания услуг
2.1. Опыт оказания услуг, связанных с внедрением программ электронного документооборота _____________________ - (измеряется в количестве лет с даты заключения первого договора).
2.2.  Срок оказания услуг (измеряется в рабочих днях с даты подписания Сторонами Договора).
3. Мы ознакомлены с документацией о запросе предложений. Мы согласны с тем, что в случае, если нами не были учтены какие-либо расценки на оказание услуг, составляющих полный комплекс услуг, которые должны быть выполнены в соответствии с предметом запроса, данные услуги будут в любом случае выполнены в полном соответствии с документацией  в пределах предлагаемой нами цены договора.
4. Если наше предложение, изложенное выше, будет принято, мы берем на себя обязательство оказать услуги в соответствии с требованиями настоящей документации о запросе предложений и согласно нашим предложениям, которые мы просим включить в Договор.

5. Настоящим гарантируем достоверность представленной нами в заявке информации и подтверждаем право заказчика, не противоречащее требованию формирования равных для всех участников запроса предложений условий, запрашивать у нас, в уполномоченных органах власти и у упомянутых в нашей заявке юридических и физических лиц информацию, уточняющую представленные нами в ней сведения, в том числе сведения о соисполнителях.

6. Мы согласны с тем, что в случае если нами не представлены, неполно или неправильно оформлены документы и формы, требуемые документацией о запросе предложений в том числе настоящая форма, подана заявка не отвечающая требованиям законодательства Российской Федерации и документации о запросе предложений,  наша компания _____________________ (указать наименование Участника размещения заказа) не будет допущена Комиссией к участию в запросе предложений. 

7. В случае, если наше предложение будет признано лучшим, мы берем на себя обязательство в установленный документацией о запросе предложений срок подписать представленный ЗАО «Газпром газораспределение Петрозаводск» договор в соответствии с требованиями документации и условиями нашего предложения.

8. Сообщаем, что для оперативного уведомления по вопросам организационного характера и взаимодействия с Заказчиком – ЗАО «Газпром газораспределение Петрозаводск», уполномочен _____________________________ (контактная информация уполномоченного лица: Ф.И.О., должность,  телефон). Все сведения о проведении запроса предложений просим сообщать указанному уполномоченному лицу.

13.  Место нахождения Участника размещения заказа:_______________________

телефон ___________          факс ___________

банковские реквизиты: ___________________________________________________

14. Корреспонденцию в наш адрес просим направлять по почтовому адресу: _____________________________________________________________________________

15. К настоящей заявке прилагаются документы согласно описи -  на _____листах.

Участник размещения заказа (уполномоченный представитель) 

__________________ (указать должность, Ф.И.О.)
(подпись)

МП

4.3.  ФОРМА ПРЕДЛОЖЕНИЯ О ЦЕНЕ ДОГОВОРА
На бланке организации

Дата, исх. номер

Заказчику:

Генеральному директору 

ЗАО «Газпром газораспределение Петрозаводск»
Ю.П.Азарову
ПРЕДЛОЖЕНИЕ О ЦЕНЕ ДОГОВОРА 
______________________________________________________________________________
(указать полное наименование Участника размещения заказа)
Изучив документацию о запросе предложений  _____________________________________________________,

(указать наименование запроса предложений)

в том числе проект Договора и приложения к нему, а также применимые к данному запросу предложений законодательство и нормативно-правовые акты
__________________________________________________________________________________________________
(указать наименование Участника размещения заказа)
в лице____________________________________________________________________________________________

(указать должность, Ф.И.О. руководителя, уполномоченного лица)

действующего на основании_________________________________________________________________________

(указать документ, уполномочивающий действовать от имени Участника размещения заказа)

предлагаем выполнить работы, являющиеся предметом запроса предложений  за __________________________ _________(указать сумму на весь комплекс работ, с учётом НДС.). Мы обязуемся заключить соответствующий Договор и оказать предусмотренные документацией услуги, выполнить соответствующие работы в соответствии с требованиями и условиями документации и проектом Договора.  Указанная стоимость включает в себя: _________________________________(указать сведения о включённых или не включённых всех возможных расходах на перевозку, страхование, налогах, сборах и другие обязательные платежи).
Участник размещения заказа (уполномоченный представитель)
____________________________________ (должность, Ф.И.О.)
(подпись)

МП

ЧАСТЬ II. ПРОЕКТ ДОГОВОРА
 ДОГОВОР №_____________
г. ____________                                                                                     «___» _____________ 2012 г.
ЗАО «Газпром газораспределение Петрозаводск», именуемое в дальнейшем Заказчик, в лице генерального директора Азарова Ю.П.., действующего на основании  Устава, с одной стороны, и

наименование Исполнителя именуемое в дальнейшем «Исполнитель», в лице руководитель Исполнителя, действующей на основании ……………, с другой стороны, 

совместно именуемые «Стороны», заключили настоящий договор (далее – «Договор») о нижеследующем:

1. Предмет Договора

1.1. Исполнитель обязуется оказать услуги по внедрению программы для ЭВМ «АНТ: Автоматизированная система документационного обеспечения бизнеса» (далее - «Система», «АСДОБ») по месту нахождения ЗАО «Газпром газораспределение Петрозаводск» (в центральном офисе, не включая какие-либо обособленные подразделения), а Заказчик обязуется принять и оплатить оказанные услуги. 

1.2. Вид, этапы и сроки оказания услуг, указанных в пункте 1.1. Договора, определяются в соответствии с Приложением № 1 «Состав, продолжительность этапов и стоимость услуг по внедрению АСДОБ», являющимся неотъемлемой частью Договора. 

2. Стоимость услуг, порядок и сроки расчетов

2.1. Стоимость оказываемых Исполнителем услуг составляет __________ (_______) рублей, в том числе НДС 18% в размере _________ (_________) рублей 00 копеек.

2.2. Оплата услуг производится Заказчиком путем перечисления денежных средств на расчетный счет Исполнителя в следующем порядке:

2.2.1. До начала каждого этапа Заказчик перечисляет на расчетный счет Исполнителя авансовый платеж в размере 50% от стоимости услуг соответствующего этапа на основании счетов, выставленных Исполнителем не позднее 5 (пяти) рабочих дней до начала соответствующего этапа.

В случае нарушения Исполнителем срока выставления счета для оплаты авансового платежа по какому-либо этапу, такой авансовый платеж подлежит оплате Заказчиком не позднее 5 (пяти) рабочих дней со дня получения Заказчиком счета, выставленного Исполнителем с нарушением срока.

2.2.2. Окончательная оплата стоимости услуг каждого этапа производится Заказчиком в течение 5 (пяти) рабочих дней после подписания Сторонами Акта приемки-сдачи оказанных услуг (далее – «Акт») по соответствующему этапу, указанному в Приложении № 1,  на основании счетов, выставленных Исполнителем.


2.3. Цены за оказываемые Исполнителем услуги являются договорными и изменению в одностороннем порядке не подлежат.

3. Порядок сдачи-приемки оказанных услуг

3.1. Приемка услуг по Договору осуществляется по окончании выполнения каждого этапа, определенного в Приложении № 1.

3.2. Исполнитель не позднее 5 (пяти) рабочих дней с момента окончания оказания услуг по каждому этапу направляет Заказчику подписанный со своей стороны Акт в двух экземплярах, содержащий перечень фактически оказанных Исполнителем услуг, с приложением документов, определенных в графе «Результат услуг» Приложения № 1.

3.3. Заказчик не позднее 5 (пяти) рабочих дней со дня получения Акта направляет Исполнителю один экземпляр подписанного со своей стороны Акта, либо в тот же срок направляет мотивированный отказ от подписания Акта. 

Если в указанный срок Заказчик не подпишет Акт и не направит Исполнителю письменный мотивированный отказ от подписания Акта, услуги считаются оказанными Исполнителем надлежащим образом и принятыми Заказчиком без замечаний.
3.4. В случае мотивированного отказа Заказчика от подписания Акта Сторонами подписывается Протокол разногласий, в котором перечисляются конкретные недостатки и сроки их исправления Исполнителем. 

3.5. Если Стороны не смогут прийти к соглашению и подписать Протокол замечаний в течение 10 (десяти) рабочих дней со дня получения Исполнителем мотивированного отказа от подписания Акта, то данный вопрос решается в соответствии с положениями раздела 5 «Порядок рассмотрения споров» Договора.

4. Ответственность Сторон

4.1. Исполнитель обязуется оказать предусмотренные Договором услуги в полном объеме.

4.2. За невыполнение обязательств, вытекающих из положений Договора, Стороны несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.3. Исполнитель не несет ответственности за возможный ущерб, явившийся следствием отказа технических средств Заказчика или неправильных действий специалистов Заказчика при работе с Системой.

4.4. К началу работ Заказчик обязуется обеспечить проведение необходимых мероприятий, готовность технических средств и требуемый уровень подготовки персонала в соответствии с Приложением № 2 «Организационные и технические требования при внедрении АСДОБ», являющимся неотъемлемой частью Договора.

4.5. Взаимодействие Заказчика и Исполнителя при оказании услуг на этапе опытной эксплуатации АСДОБ осуществляется в соответствии с Приложением № 3 «Регламент взаимодействия ЗАО «Газпром газораспределение Петрозаводск» и Наименование Исполнителя при оказании услуг по сопровождению на этапе опытной эксплуатации АСДОБ» (далее – «Регламент взаимодействия»), являющимся неотъемлемой частью Договора.

5. Порядок рассмотрения споров

5.1. Все споры, возникающие в связи с исполнением Договора и вытекающие из него, разрешаются Сторонами путем переговоров.

5.2. В случае невозможности разрешения споров путем переговоров в течение одного месяца, они подлежат передаче на рассмотрение арбитражного суда в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6. Форс-мажорные обстоятельства

6.1. К условиям форс-мажора относятся обстоятельства непреодолимой силы, а также другие обстоятельства, не зависящие от Сторон, возникшие после заключения Договора (объявленная и необъявленная война, гражданские волнения, принятие государственными и муниципальными органами актов, вследствие которых исполнение обязательства становится невозможным, эпидемии, блокады, эмбарго, землетрясения и т.д.). 

6.2. Любая из Сторон Договора освобождается от ответственности за задержку исполнения обязательств по Договору, если это вызвано форс-мажорными обстоятельствами, а сроки выполнения обязательств продлеваются на время действия форс-мажора.

6.3. Сторона, которая не в состоянии выполнить свои договорные обязательства вследствие наступления форс-мажора, должна незамедлительно уведомить другую Сторону о начале (а также о прекращении) данных обстоятельств. Уведомление происходит путем направления официального письма о наступлении (прекращении) обстоятельств непреодолимой силы в течение 3 (трех) рабочих дней с момента их наступления (окончания). Факты, содержащиеся в уведомлении, должны быть подтверждены компетентными органами.

6.4. Если указанные обстоятельства продолжаются более двух месяцев, любая из Сторон имеет право на досрочное расторжение Договора. В этом случае Стороны производят взаиморасчеты, исходя из реально исполненных обязательств на момент расторжения Договора.

7. Порядок внесения изменений и прочие условия

7.1. Любые изменения и дополнения к Договору действительны лишь при условии, что они совершены в письменной форме и подписаны уполномоченными на то представителями Сторон.

7.2. В случае если на момент начала оказания услуг по Договору, Заказчиком не оплачен авансовый платеж, указанный в п. 2.2.1 Договора, при условии своевременного предоставления соответствующего счета Исполнителем, Исполнитель вправе не приступать к оказанию услуг по Договору до момента оплаты. Сроки оказания услуг в данном случае увеличиваются на соответствующее количество дней просрочки Заказчика.

Исполнитель не несет ответственности за нарушение сроков оказания услуг в случае неисполнения Заказчиком требований, отраженных в Приложении № 2 к Договору, до даты начала оказания услуг.

7.3. Исполнитель вправе привлекать третьих лиц для выполнения своих обязательств по Договору без предварительного письменного согласования с Заказчиком. В этом случае Исполнитель несет ответственность перед Заказчиком за последствия неисполнения или ненадлежащего исполнения обязательств третьими лицами.

7.4. Заказчик обязуется назначить со своей стороны сотрудника,  ответственного за требования к настройке Системы  и взаимодействие с представителем Исполнителя.

7.5. В процессе эксплуатации Системы Заказчик обязан ежедневно создавать архивную копию базы данных Системы, с тем, чтобы исключить потерю данных по независящим от Сторон причинам.

7.6. При необходимости и по согласованию Сторон Исполнитель направляет специалистов для оказания услуг по внедрению АСДОБ в обособленные подразделения Заказчика. Выезд осуществляется при наличии подписанного Сторонами дополнительного соглашения, определяющего объем, стоимость услуг, сроки и порядок их оказания и оплаты.

7.7. При необходимости и по согласованию Сторон Исполнитель оказывает услуги (выполняет работы) по переносу информации из существующих систем электронного документооборота, использующихся у Заказчика. Оказание услуг (выполнение работ) осуществляется при наличии подписанного Сторонами дополнительного соглашения.

8. Заключительные положения

8.1. Договор составлен в двух экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу, по одному экземпляру для каждой из Сторон.

8.2. После вступления Договора в силу все предыдущие договоренности Сторон в отношении предмета Договора утрачивают юридическую силу.

8.3. Договор вступает в силу с момента подписания Сторонами и действует до полного исполнения Сторонами своих обязательств.

8.4. Договор может быть расторгнут по соглашению Сторон, оформляемому в письменной форме, либо по волеизъявлению одной из Сторон, которое подлежит оформлению в письменной форме и передаче другой Стороне не менее, чем за месяц до предполагаемой даты расторжения Договора.

8.5. Условия Договора, дополнений и изменений к нему и вся полученная Сторонами в процессе исполнения Договора информация является конфиденциальной и не подлежит разглашению без письменного разрешения на то другой Стороны, а в случае, если информация является конфиденциальной для третьих лиц, то не подлежит разглашению без их письменного разрешения.

8.6. Нарушение условия о конфиденциальности, установленного пунктом 8.5. Договора, Стороны рассматривают как существенное нарушение условий Договора.
9. Адреса, банковские реквизиты и подписи Сторон

	Заказчик: 

ЗАО «Газпром газораспределение Петрозаводск»
185011, г.Петрозаводск, ул.Балтийская,22а

ИНН 1001009551, КПП 104050001,

ОГРН 1021000511730, р/с 40702810800010005239

В Центральном филиале АБ «Россия» п.Газопровод, Московск. обл.,

к/с 30101810400000000132,

БИК 044599132

	
	Исполнитель: 


	
	
	


	
	
	


Приложение № 1

к Договору № 

 от «       »  июля 2012г.   

Состав, продолжительность этапов и стоимость услуг по внедрению АСДОБ
	№ этапа
	Наименование и состав услуг
	Результат услуг
	Начало оказания услуг
	Окончание оказания услуг
	Длитель-ность (рабочих дней)
	Стоимость, в т.ч. НДС (рублей)

	 
	Услуги по внедрению АСДОБ 
	 
	
	
	
	

	1 .
	Ввод АСДОБ в опытную эксплуатацию
	 
	
	
	
	

	 1.1.
	Проведение предварительного обследования организации документационного обеспечения управления в центральном офисе Заказчика:

· интервьюирование делопроизводителей и ключевых сотрудников организации;

· взаимодействие с администраторами по решению технических вопросов установки и настройки Системы;

· анализ собранной информации с учетом специфики организации.
	 
	
	
	
	

	 1.2.
	Проведение общего представления технологии по работе с АСДОБ, проведение презентации
	
	
	
	
	

	 1.3.
	Проведение настройки типовой конфигурации согласно результатам обследования документационного обеспечения управления в центральном офисе Заказчика:

· установка Системы на сервер;

· заполнение справочной информации (пользователи, подразделения, должности, организационно-штатная структура);
· настройка типологии документов;

· прочие настройки функционала Системы, описанные в программе и методике испытаний для опытной эксплуатации
	 
	
	
	
	

	 1.4.
	Организация обучения ключевых пользователей работе в Системе согласно программе обучения 
	Протокол проведения обучения 
	
	
	
	

	 1.5.
	Настройка и тестирование Подсистемы информационного обмена.
	Протокол тестирования
	
	
	
	

	  1.6.
	Формирование, согласование и утверждение частного технического задания (ЧТЗ) на дополнительную настройку Системы, связанную с особенностями Заказчика
	ЧТЗ на дополнительную настройку Системы
	
	
	
	

	 1.7.
	Согласование и утверждение программы и методики испытаний Системы.

Проведение приемо-сдаточных испытаний по вводу системы в опытную эксплуатацию в соответствии  утвержденной программой и методикой испытаний
	Протокол заседания рабочей группы по вводу Системы в опытную эксплуатацию
	
	
	
	

	2.
	Опытная эксплуатация АСДОБ
	 
	
	
	
	

	 2.1.
	Оказание услуг по сопровождению АСДОБ на этапе опытной эксплуатации в соответствии с Регламентом взаимодействия (Приложение № 3 к Договору)
	
	
	
	
	

	 2.2.
	Настройка Системы в соответствии с ЧТЗ. Доработка пользовательской документации (при необходимости) по настройкам в соответствии с ЧТЗ
	Протокол заседания рабочей группы о завершении опытной эксплуатации.
	
	
	
	

	3.
	Ввод АСДОБ в промышленную эксплуатацию 
	 
	
	
	
	

	 3.1.
	Устранение замечаний, полученных по итогам опытной эксплуатации
	 
	
	
	
	

	 3.2.
	Организация дополнительного обучения пользователей
	Протокол проведения обучения
	
	
	
	

	 3.3.
	Проведение приемо-сдаточных испытаний по вводу Системы в промышленную эксплуатацию в соответствии с утвержденной программой и методикой испытаний
	Протокол заседания рабочей группы по вводу Системы в промышленную эксплуатацию
	
	
	
	


	От Заказчика:

 Генеральный директор
________________/ Ю.П.Азаров/

МП
	
	От Исполнителя:

_______________________________
________________/______________/
МП


            Приложение № 2

           к Договору № 
               от «     » июля 2012г. 
Организационные и технические требования при внедрении АСДОБ 

Требования по организации процесса внедрения АСДОБ

К моменту начала оказания услуг по Договору Заказчик должен обеспечить:

· издание приказа о создании рабочей группы по внедрению АСДОБ;

· информационно-технологическую инфраструктуру, необходимую для работы АСДОБ (требования к оборудованию указаны разделе 2 настоящего Приложения);

· проведение мероприятий по подготовке организационного и штатно-кадрового обеспечения служб документационного обеспечения управления (ДОУ);

· решение вопроса о переносе (миграции) информации из существующей системы электронного документооборота.
В процессе оказания услуг по Договору Заказчик должен участвовать в согласовании и обеспечить утверждение согласованных документов, подготовленных Исполнителем: 
· программ и методик испытаний по вводу АСДОБ в опытную и промышленную эксплуатацию;
· протоколов заседаний рабочей группы по вводу АСДОБ в опытную и промышленную эксплуатацию;
· частного технического задания на дополнительную настройку АСДОБ.
Требования к техническим средствам

 Сервер базы данных 
·  На серверный компьютер устанавливается система управления базами данных: MS SQL 2005 или MS SQL 2008 (далее по тексту приложения - MS SQL Server).
·  Серверный компьютер и установленная на него операционная система должны входить в список платформ, на которые может быть установлен MS SQL Server.

·  Объем оперативной памяти на серверном компьютере не должен быть ниже 8192 Мбайт. Увеличение объема оперативной памяти может оказаться решающим фактором для повышения производительности при большом объеме данных и большом количестве одновременно работающих пользователей. Рекомендуемый объем оперативной памяти должен быть равен суммарному объему баз данных на сервере.
·  Дисковое пространство на серверном компьютере должно быть не менее 160 Гб для установки MS SQL Server и начальной базы данных; дополнительные требования определяются потенциальным ожидаемым объемом данных.

·  Необходимо наличие технических и программных средств для работы по протоколу TCP/IP, выделенного IP-адреса.

·  Устройство чтения компакт дисков.
 Сервер приложений «1С:Предприятие 8.2»

·  Операционная система: MS Windows Server 2003 и старше.

·  Серверная часть программы «1С: Предприятие» 8.2».

·  Процессор Core Intel Xeon 2,4 ГГц и выше (для лучшей масштабируемости рекомендуется два и более процессоров).

·  Оперативная память 4096 Мбайт и выше.

·  USB-порт.
·  Устройство чтения компакт дисков.
 Требования к клиентской рабочей станции

·  На клиентскую рабочую станцию устанавливается клиентская часть программы «1С: Предприятие 8.2», инсталляция указанных в настоящем пункте программных продуктов непосредственно на каждую клиентскую рабочую станцию обязательна;

·  Процессор Intel Core I3 и выше;

·  Монитор 15 дюймов (рекомендуется выше); графический режим экрана с разрешением не менее 1024х768 точек; 
·  Оперативная память не менее 1024 Мб (рекомендуется 2048 Мб и выше); при работе под операционной системой Windows необходимо наличие свободного дискового пространства для организации swap-файла;

·  Свободное дисковое пространство на рабочей станции – от 120 Мб;

·  Операционная система: Microsoft Windows 2000/XP/Vista/7;

·  Необходимо наличие технических и программных средств для обеспечения доступа рабочей станции к серверному компьютеру по протоколу TCP/IP (например, сетевой платы и физического подключения к сети);

·  Необходимо наличие технических средств для обеспечения доступа рабочей станции к файловому серверу;

·  Обязательно наличие на клиентских рабочих станциях MS Word и MS Excel из комплекта MS Office XP/2003/2007/10;

· Желательно наличие на клиентских рабочих станциях установленных почтовых программ MS Outlook комплекта MS Office 2003/2007/10.
 Требования к каналам связи

·  Скорость передачи данных в сети минимум 10 Мбит/с (желательно 100 Мбит/с);

·  Наличие настроенных сетевых протоколов (желательно TCP/IP).
 Прочие требования
·  Необходимо наличие сканирующего устройства на клиентской станции пользователя ДОУ, используемый сканер должен удовлетворять требованию совместимости со стандартом TWAIN;

·  Желательно наличие установленного почтового Exchange-сервера.
Требования к уровню подготовки персонала Заказчика

 Классификация персонала Заказчика при эксплуатации АСДОБ:

·  Пользователи АСДОБ;

·  Администраторы АСДОБ;

·  Системные администраторы базы данных (далее по тексту приложения - БД).

 Требования к пользователям АСДОБ:

·  Наличие навыков работы с Microsoft Windows;

·  Наличие навыков работы с MS Word, MS Excel.
 Требования к администраторам АСДОБ:

·  Обеспечение технического и организационного сопровождения персональных компьютеров (далее по тексту приложения - ПК) со стороны Заказчика;

·  Обеспечение корректности настроек ПК и правильности функционирования ПК в целом;

·  Консультирование пользователей ПК и осуществление контроля их действий;

·  Администрирование прав доступа пользователей к объектам ПК;

·  Передача вопросов, которые не могут быть решены собственными силами в службу технической поддержки.
 Требования к системным администраторам БД:
·  Не менее одного сотрудника, обладающего знаниями по системному администрированию MS SQL Server;

·  Обеспечение администрирования сетевого оборудования, сетевых операционных систем, серверов, MS SQL сервера, корректного функционирования другого сетевого оборудования, контролирование прав пользователей и их доступ к сетевым ресурсам, в том числе и ресурсам MS SQL сервера;

·  Установка обновлений и новых версий АСДОБ и восстановление необходимых настроек;

·  Обеспечение сохранности данных АСДОБ;

·  Выполнение административных задач по обслуживанию БД, в том числе регулярного резервного копирования БД, отслеживание регулярности, корректности и комплектности технологических операций по обслуживанию БД.
	От Заказчика:

 Генеральный директор
_____________ /Ю.П.Азаров/
	
	От Исполнителя:

_______________________________
_____________/………………./


                Приложение № 3

                  к Договору № 

              
от «     » июля 2012 г.

Регламент взаимодействия

 ЗАО «Газпром газораспределение Петрозаводск" и Наименование Исполнителя
при оказании услуг по сопровождению на этапе опытной эксплуатации АСДОБ
	От Заказчика:

 Генеральный директор
_____________/ Ю.П.Азаров/
	
	От Исполнителя:

_______________________________
_____________/…………………/
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1. Термины, определения и сокращения

	Заказчик
	 ЗАО «Газпром газораспределение Петрозаводск»

	Исполнитель
	Наименование Исполнителя

	Система, АСДОБ
	Программа для ЭВМ «АНТ: Автоматизированная система документационного обеспечения бизнеса» 

	Услуги на этапе опытной эксплуатации АСДОБ
	Услуги, необходимые для обеспечения устойчивого функционирования АСДОБ, связанные с устранения выявленных в АСДОБ ошибок, настройкой АСДОБ с учетом особенностей деятельности Заказчика и частного технического задания, разработанного на этапе подготовки к внедрению АСДОБ, а также услуги, связанные с предоставлением персоналу Заказчика консультаций по использованию функционала АСДОБ и администрированию АСДОБ.

	Заявка
	Любое зарегистрированное обращение  пользователя: сообщение об инциденте/проблеме, запрос на изменение, запрос на обслуживание или запрос на информацию, документацию

	Запрос на изменение
	Запрос на изменение функциональности АСДОБ

	Запрос на обслуживание
	Запрос на совершение действия, направленного на решение типовой задачи типовым образом. Например, смена пароля, подключение к базе данных, установка АСДОБ на рабочем месте и т.п.

	Запрос на информацию, документацию 
	Запрос, выполнение которого может быть обеспечено за счет предоставления информации, документации (консультации) пользователю, без внесения изменений в АСДОБ.

	Запрос о статусе заявки
	Запрос со стороны пользователя, о состоянии исполнения ранее поданной заявки.

	Инцидент
	Событие, не являющееся частью стандартных операций по предоставлению услуги, которое привело или может привести к нарушению или снижению качества этой услуги

	Проблема
	Причина возникновения как существующих, так и потенциальных инцидентов

	Служба сопровождения
	Структурное подразделение Исполнителя, ответственное за прием и обработку обращений пользователей АСДОБ


2. Общие положения

2.1.  Назначение Регламента
Настоящий регламент регулирует взаимодействие участников процесса в ходе оказания услуг в рамках Договора №   от  «     » июля 2012 г. на этапе опытной эксплуатации АСДОБ.
Цель настоящего регламента (далее по тексту приложения - Регламент) состоит в определении:

· порядка взаимодействия участников процесса на этапе опытной эксплуатации АСДОБ;

· способов оценки качества предоставления услуг;

2.2.  Срок действия Регламента
Срок действия Регламента соответствует сроку действия Договора, неотъемлемой частью которого Регламент является.

2.3.  Изменение Регламента
Изменения в Регламент вносятся путем согласования и выпуска новой редакции Регламента, подписываемой Сторонами.

3. Описание услуг на этапе опытной эксплуатации АСДОБ
3.1.  Описание услуг

Услуги  оказывается на условиях, закрепленных данным Регламентом, и в рамках заключенного Договора. 
Ниже приведено описание оказываемых услуг
	Наименование
	Описание

	Информационная поддержка
	· Предоставление консультаций по установке и настройке АСДОБ, предоставление рекомендаций по типовым проблемам, возникающим при установке АСДОБ;

	Управление инцидентами и проблемами
	· Разрешение инцидентов/проблем, работа по обращениям, относящимся к стандартной функциональности АСДОБ, связанных с установкой, настройкой и эксплуатацией;
· Консультации по применению регламентных процедур обновления информационной базы АСДОБ

	Обработка заявок от Заказчика, анализ соответствия заявок типовой конфигурации АСДОБ, согласование возможности их реализации
	· Обеспечение возможности передачи сообщений об ошибках, запросов на консультации;
· Проведение полного и всестороннего анализа зарегистрированных обращений и решение вопроса о возможности и целесообразности его исполнения.

	Выполнение заявок, реализация которых согласована с Заказчиком 
	· Исправление ошибок.


	Предоставление консультаций по работе с АСДОБ:

· Пояснение функциональности программного продукта, если соответствующее описание отсутствует в документации;

· Разъяснение вопросов настройки безопасности при использовании АСДОБ.


	· Предоставление консультаций по настройке отчетных форм: Устные консультации и письменные рекомендации по использованию механизмов настройки отчетов.
· Предоставление консультаций по использованию функционала Системы:

· Устные ответы на вопросы пользователей Системы, касающиеся функциональных и интерфейсных возможностей программы; 

· Устные и письменные пояснения, рекомендации по использованию Системы в целях решения учетных и вспомогательных задач.
· Предоставление консультаций по администрированию Системы:

· Предоставление устных консультаций и письменных рекомендаций по установке Системы на серверах и рабочих местах пользователей;

· Предоставление устных консультаций и письменных рекомендаций по настройке Системы (интерфейсы, права и др.);

· Предоставление консультаций по устранению программных ошибок, возникающих в процессе эксплуатации Системы;

· Предоставление консультаций по восстановлению работоспособности Системы в случаях аварийного прекращения работы;
· Предоставление консультаций по настройке Подсистемы информационного обмена, в т.ч. в части интеграции АСДОБ и почтового сервера.


3.2. Допущения и ограничения предоставляемых услуг на этапе опытной эксплуатации АСДОБ
В процессе оказания услуг на этапе опытной эксплуатации АСДОБ принимаются следующие допущения и ограничения:

	Услуга
	Допущения
	Ограничения

	Оказание консультаций по настройке отчетных форм.

Оказание консультаций по использованию функционала Системы
	· Пользователи АСДОБ знакомы с документацией. Консультации касаются вопросов не описанных в документации или описанных не достаточно подробно;

· Пользователи имеют доступ к одному из каналов распространения информации.
	· Консультации оказываются по вопросам, касающимся компонент АСДОБ.

· Информация распространяется с помощью:

-Телефонной связи;

-Рассылки сообщений по электронной почте;

-Службы мгновенных интернет-сообщений;

	Анализ баз данных Заказчика 
	· Заказчик обеспечивает предоставление Исполнителю доступ к базам данных либо посредством организации удаленных соединений через Virtual Private Network (VPN), либо посредством предоставления выгрузок баз данных.
	· Исполнителем выдаются рекомендации по использованию Системы и корректному ведению учета. Решения о корректировке учетных данных принимают ответственные лица Заказчика.


	Оказание консультаций по администрированию Системы 
	· Заказчиком назначен ответственный за администрирование Системы квалифицированный специалист.
	


3.3.  Требования к Заказчику по услугам на этапе опытной эксплуатации АСДОБ
Для обеспечения предоставления Заказчику услуг в полном объеме и с заявленным качеством Заказчик должен обеспечить выполнение следующих условий:

· Пользователями услуг могут быть только сотрудники Заказчика и (или) иные лица, перечень которых согласован с Исполнителем в письменной форме;

· Необходимым условием является обязательное изучение пользователями предоставленной документации и иных справочных материалов по Системе.

· Бизнес-подразделения Заказчика обеспечивают:

· своевременный и корректный ввод данных;

· обязательное участие своего персонала в процессах управления изменениями (включая участие в согласовании вариантов реализации изменений);

· Заказчик своевременно предоставляет актуальную информацию о:

· изменениях, произошедших в списках ответственных и контактных лиц.

· Управление правами доступа пользователей (создание/удаление учетных записей, присвоение прав доступа ролям, контроль за соответствием бизнес-ролей и ролей приложения) выполняется совместно с представителем Заказчика, ответственным за безопасность.

4. Регламент взаимодействия участников процесса
4.1. Ресурсы службы сопровождения

	FTP-сервер
	

	Телефон службы сопровождения (интерактивное меню, автоинформатор)
	

	Email службы сопровождения
	

	Телефон службы сопровождения
	

	Номер ICQ службы Service Desk
	

	Телефон приемной
	

	Факс (автомат)
	


4.2.  Порядок обращения в службу сопровождения
В рамках данного Регламента и процесса обработки обращений пользователей, обращения классифицируются на следующие категории:

· сообщение об инциденте;
· запрос на изменение;
· запрос на обслуживание;

· запрос на информацию, документацию (консультация);

· запрос о статусе заявки.
Определения вышеуказанных категорий даны в разделе «Термины, определения и сокращения».

Информация о состоянии заявки (статус) доступна инициатору заявки на протяжении всего её жизненного цикла. Статус заявки можно получить, обратившись с соответствующим запросом в службу сопровождения.

Инициатор всегда оповещается электронным письмом о регистрации и о выполнении заявки.

Обращение в службу сопровождения может быть произведено следующими способами:

· С помощью обращения к консультантам Service Desk, посредством службы мгновенных интернет-сообщений;

· С помощью телефонного звонка на единый номер (п.4.1) поддержки пользователей - для обращений за устными консультациями и вопросами о ходе выполнения работ по заявкам;

· С помощью модуля «Работа с заявками службы сопровождения» входящего в состав Системы. 

Перед тем, как обратиться в службу сопровождения по поводу регистрации инцидента/проблемы в работе АСДОБ рекомендуется провести самостоятельный анализ возникшего инцидента/проблемы:

· Ознакомление с обзором существующих версий АСДОБ. Возможно, что часть вопросов решена в выпущенных обновлениях и новых версиях.

· Проведение анализа всех предыдущих действий, которые привели к ошибке;

· Просмотр документации к АСДОБ.

Если в результате предварительного анализа не удалось разрешить возникший в работе АСДОБ инцидент/проблему, следующим шагом должно быть обращение в службу сопровождения. 

При обращении необходимо указать следующую информацию:

· фамилия, имя, отчество заявителя;

· наименование и используемую версию АСДОБ;

· описание сути обращения (в обращении должны быть точно и грамотно сформулированы вопросы, требующие разъяснения, и описаны проблемы, требующие решения).

Внимание! Описание сути обращения является наиболее важным для успешного его разрешения. Правильность и детализация описания влияет на скорость назначения ответственного специалиста, и, соответственно, скорость обработки обращения. В случае возникновения инцидента/проблемы необходимо точно описать последовательность действий, предшествующих возникновению проблемы, чтобы специалисты службы сопровождения смогли смоделировать сложившуюся ситуацию. Более подробное описание позволит ускорить понимание и, соответственно, скорость моделирования и обработки обращения. При этом если в результате предварительного анализа выяснено, что инцидент/проблема аналогична ситуации, описанной в документации или соответствующем обсуждении на форуме, но требует дополнительного пояснения, при обращении следует указать ссылку на исходный документ или обсуждение.

4.3.  Порядок обработки и закрытия обращения

После регистрации обращения, специалист службы сопровождения производит классификацию заявки, устанавливает приоритет и назначает исполнителя, о чем уведомляет заявителя.
По окончании работ, специалист службы сопровождения уведомляет инициатора заявки об этом по электронной почте, по телефону или лично и предоставляет результаты обработки обращения. С момента предоставления результатов, инициатор заявки обязан в течение 3 (трех) рабочих дней проверить правильность выполнения работ и либо подтвердить выполнение (после чего обращение закрывается) фиксацией в форме заявки факта сдачи работ, либо вернуть заявку на доработку. В случае если в течение 3 (трех) рабочих дней результаты работ не будут проверены инициатором заявки, работы считаются принятыми, заявка закрывается автоматически.

Работы принимаются в соответствии с описанием и критериями приемки, указанными в заявке. Новые факты, обстоятельства и требования возникшие во время обработки обращения оформляются в соответствии с регламентом, в виде новой заявки.

Выполнения процедуры закрытия требуют только те обращения, которые оформлены в виде заявки с помощью модуля «Работа с заявками службы сопровождения» входящего в состав Системы.

4.4.  Порядок обновления АСДОБ
После оповещения пользователей службой сопровождения о выходе новой версии (релиза) АСДОБ, ответственное лицо Заказчика принимает решение о необходимости обновления и согласовывает со всеми подразделениями Заказчика время выполнения регламентных работ по обновлению АСДОБ.

В случае если работы могут потребовать длительного прекращения функционирования АСДОБ, специалисты службы поддержки обязаны поставить в известность ответственное лицо Заказчика. 

4.5.  Порядок проведения регламентных работ

Регламентные работы, которые носят периодический характер и время которых можно установить заранее, утверждаются планом работ.

Регламентные работы, время выполнения которых заранее указать невозможно, выполняются Исполнителем по заявке ответственного лица Заказчика в согласованные сторонами сроки.

Результаты проведения регламентных работ фиксируются в виде протокола и подписываются представителями Исполнителя и Заказчика. 
5. Количественные показатели контроля качества услуг на этапе опытной эксплуатации АСДОБ

5.1. Время разрешения обращений в рамках оказания услуг на этапе опытной эксплуатации АСДОБ
Под временем первой реакции подразумевается подтверждение со стороны сотрудников службы сопровождения факта получения обращения и принятия поставленной задачи.

Под временем разрешения обращений подразумевается чистое время решения задачи/устранения проблемы, без учета времени ожидания ответа от инициатора обращения в случае необходимости уточнения постановки задачи.

	Обращение (уровень критичности)
	Описание ситуации
	Время первой реакции
	Время разрешения

	Инциденты/проблемы

	Уровень 1 

Критическая ошибка
	Ситуация, при которой АСДОБ не может выполнять ни одну из своих документированных функций.
	В течение одного рабочего часа с момента регистрации обращения.
	До 2 рабочих дней 

	Уровень 2 

Серьезная ошибка 
	Ситуация, при которой АСДОБ в целом работоспособно, но одна (или несколько) из его документированных функций полностью не выполняется, и при этом для такой функции не существует путей получения аналогичного результата другим способом.
	В течение пяти рабочих часов с момента регистрации обращения.
	До 4 рабочих дней 

	Уровень 3 

Ошибка 
	Ситуация, при которой АСДОБ в целом работоспособно, но одна (или несколько) из его документированных функций полностью не выполняется, при этом для такой функции существует путь получения аналогичного результата другим способом, а также если эта функция выполняется с ограничениями, не отраженными в документации или в иных информационных материалах по функционалу АСДОБ.
	В течение восьми рабочих часов с момента регистрации обращения.
	До 7 рабочих дней 

	Уровень 4 

Предложение о развитии 
	Ситуация, при которой АСДОБ выполняет свои документированные функции, но пользователь описывает отклонение от общепринятых стандартов.
	В течение шестнадцати рабочих часов с момента регистрации обращения. 
	До 10 рабочих дней. В течение этого периода проводится оценка пожелания и принимается решение о целесообразности  и сроках реализации. 

	Консультации

	Обращение за консультацией 
	Ситуация, при которой АСДОБ выполняет свои документированные функции, но у Заказчика возникает консультационный вопрос по технической или методологической части работы АСДОБ.
	В течение четырех рабочих часов с момента регистрации обращения. 
	В течение 8 рабочих часов с момента регистрации обращения.


5.2.  Доступность АСДОБ и ресурсов службы сопровождения
Классификация типов простоев АСДОБ: плановые, аварийные и нарушения в работе сервисов.

Плановые простои

Эксплуатация АСДОБ ни одним из пользователей не возможна. Плановые простои вызваны необходимостью наращивания мощностей, изменением программного обеспечения или исправлением известных проблем. Плановые простои носят характер регламентных работ и Исполнитель уведомляет о них Заказчика в соответствии с регламентом (п.4.5). 

Аварийные простои

Соответствуют Уровню 1 «Критическая ошибка» классификации инцидентов. Эксплуатация АСДОБ одним или несколькими пользователями не возможна. Аварийные простои происходят в случаях, когда необходимо остановить работу АСДОБ для решения проблемы, могущей привести к нарушению в работе сервиса.  

Нарушение в работе сервиса

Эксплуатация АСДОБ одним или несколькими пользователями возможна с низким уровнем качества. Нарушение в работе сервиса происходит, когда какая-либо из подсистем отключается или работает некорректно и вызывает нерегулярные сбои или проблемы с доступом к ней.
Доступность ресурсов службы сопровождения

	Ресурсы
	Описание
	График доступности

	Специалисты службы сопровождения
	· Прием заявок и консультации пользователей по телефону, посредством службы мгновенных интернет-сообщений;

· Внесение изменений в функционал;

· Обновление АСДОБ;
· Информационная поддержка.
	Рабочие дни/часы по ___________ времени (с понедельника по пятницу, с 09:00 до 18:00, перерыв с 13.00 до 14.00).

Кроме выходных и праздничных дней, установленных законодательством Российской Федерации.

	ftp-сервер

	· Доступ к новым версиям (релизам) Системы;

· Доступа к обновленной документации;

· Файлообменный сервис
	Круглосуточно, ежедневно.

Допустимое время простоя за год 20 часов, единовременно 8 часов

	Почтовая служба
	· Регистрация обращений, полученных по электронной почте
	Круглосуточно, ежедневно.

Допустимое время простоя за год 20 часов, единовременно 8 часов


6. Назначенные ответственные и контактные лица Сторон

от Заказчика

	Ответственное лицо - 

	
	
	

	
	
	


от Исполнителя

	Ответственное лицо - 

	
	
	


