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	№
	Розділ 1. Загальні положення

	1
	2
	3

	1
	Терміни, які вживаються в тендерній документації
	Тендерну документацію розроблено відповідно до вимог Закону України «Про публічні закупівлі» від 25.12.2015 № 922-VIII (із змінами) (далі – Закон). Терміни вживаються у значенні, наведеному в Законі

	2
	Інформація про
замовника торгів
	

	2.1
	повне найменування
	Державна служба України з лікарських засобів та контролю за наркотиками.

	2.2
	місцезнаходження
	Пр-т. Перемоги, 120-А, м. Київ, 03115

	2.3
	посадова особа замовника, уповноважена здійснювати зв'язок з учасниками
	З питань, пов’язаних з підготовкою тендерних пропозицій учасники процедури закупівлі (далі – Учасник) можуть звертатися до:

Острополець Олександр Олександрович, головний спеціаліст відділу управління ресурсами, секретар тендерного комітету;

адреса: пр-т. Перемоги, 120/А, м. Київ,
тел. (044)422-55-77, 
е-mail : Ostropolets_OO@dls.gov.ua 

	3
	Процедура закупівлі
	відкриті торги

	4
	Інформація про предмет закупівлі
	

	4.1
	назва предмета закупівлі
	Системи управління документообігом для Державної служби України з лікарських засобів та контролю за наркотиками 
Пакети програмного забезпечення для створення документів ДК 021:2015: 48310000-4

	4.2
	опис окремої частини (частин) предмета закупівлі (лота), щодо якої можуть бути подані тендерні пропозиції 
	Закупівля здійснюється щодо предмету закупівлі в цілому.

	4.3
	місце, кількість, обсяг поставки товарів (надання послуг, виконання робіт)
	Місце надання послуг: пр-т.  Перемоги, 120-А, м. Київ, 03115
Кількість, обсяг надання послуг відповідно до Додатку 3 до тендерної документації 

	4.4
	строк поставки товарів (надання послуг, виконання робіт)
	До 31 грудня 2018 року 

	5
	Недискримінація учасників
	Вітчизняні та іноземні учасники всіх форм власності та організаційно-правових форм беруть участь у процедурах закупівель на рівних умовах. 

	6
	Інформація про валюту, у якій повинно бути розраховано та зазначено ціну тендерної пропозиції
	Валютою тендерної пропозиції є гривня. Розрахунки здійснюватимуться у національній валюті України згідно з умовами укладеного договору.

	7
	Інформація про мову (мови), якою (якими) повинно бути складено тендерні пропозиції
	Під час проведення процедур закупівель усі документи, що готуються замовником, викладаються українською мовою. Тендерна пропозиція та усі документи, що мають відношення до неї, складаються українською мовою. 

У разі надання тендерної пропозиції та усіх документів іншою мовою, вони повинні мати офіційний переклад на українську мову.

	Розділ 2. Порядок унесення змін та надання роз’яснень до тендерної документації

	1
	Процедура надання роз’яснень щодо тендерної документації 
	Фізична/юридична особа має право не пізніше ніж за десять днів до закінчення строку подання тендерних пропозицій звернутися через електронну систему закупівель до замовника за роз’ясненнями щодо тендерної документації. Усі звернення за роз’ясненнями автоматично оприлюднюються в електронній системі закупівель без ідентифікації особи, яка звернулася до замовника. Замовник повинен протягом трьох робочих днів з дня їх оприлюднення надати роз’яснення на звернення та оприлюднити його на веб-порталі Уповноваженого органу відповідно до статті 10 Закону.
У разі несвоєчасного надання або ненадання замовником роз’яснень щодо змісту тендерної документації строк подання тендерних пропозицій автоматично продовжується електронною системою не менше як на сім днів.

	2
	Унесення змін до тендерної документації
	Замовник має право з власної ініціативи чи за результатами звернень або на підставі рішення органу оскарження внести зміни до тендерної документації. У разі внесення змін до тендерної документації строк для подання тендерних пропозицій продовжується в електронній системі закупівель таким чином, щоб з моменту внесення змін до тендерної документації до закінчення строку подання тендерних пропозицій залишалося не менше ніж сім днів.

Зміни, що вносяться замовником до тендерної документації, розміщуються та відображаються в електронній системі закупівель у вигляді нової редакції тендерної документації додатково до початкової редакції тендерної документації. Замовник разом із змінами до тендерної документації в окремому документі оприлюднює перелік змін, що вносяться. Положення тендерної документації, до яких вносяться зміни, відображаються у вигляді закреслених даних та повинні бути доступними для перегляду після внесення змін до тендерної документації.

Зазначена інформація оприлюднюється замовником відповідно до статті 10 Закону. 

	Розділ 3. Інструкція з підготовки тендерної пропозиції 

	1
	Зміст і спосіб подання тендерної пропозиції
	Учасник повинен розмістити всі документи, передбачені тендерною документацією до кінцевого строку подання тендерних пропозицій.
      Тендерна пропозиція подається в електронному вигляді шляхом заповнення електронних форм з окремими полями, де зазначається інформація про ціну, інші критерії оцінки (у разі їх встановлення замовником), та завантаження з файлів зі сканованими копіями документів, а саме подається:
· інформація та документи, що підтверджують відповідність учасника кваліфікаційним критеріям та іншим вимогам замовника, згідно додатку 1 до тендерної документації;

· інформація в довільній формі про необхідні технічні, якісні та кількісні характеристики предмета закупівлі згідно Додатку 3 до тендерної документації; 

· документ, що підтверджує повноваження службової особи або представника учасника процедури закупівлі щодо підпису документів тендерної пропозиції. У разі, якщо документи тендерної пропозиції підписуються керівником Учасника (юридичної особи), то повноваження щодо підпису документів пропозиції підтверджується копією протоколу зборів учасників/засновників та/або копією наказу (розпорядження) про його призначення. Якщо документи тендерної пропозиції підписуються (завіряються) іншою особою, ніж керівник Учасника, подається довіреність (доручення) про надання повноважень цій особі підписувати такі документи та копія документа, що засвідчує цю особу (копія паспорту, посвідчення тощо);

- «Тендерна пропозиція» за формою відповідно до додатку 2 Документації;

· завізований (погоджений) проект договору, згідно з додатком 4 цієї Документації – подається у сканованому форматі із підписом кожної сторінки проекту договору і порядку змін умов договору, згідно з додатком 5 (завіреною печаткою за наявністю) уповноваженою особою учасника;

· документ, що підтверджує надання учасником забезпечення тендерної пропозиції (якщо таке забезпечення передбачено оголошенням про проведення процедури закупівлі);

· копія дозволу або ліцензії на провадження певного виду господарської діяльності, якщо отримання такого дозволу або ліцензії на провадження такого виду діяльності передбачено законодавством.
У разі якщо учасник або переможець не повинен складати або відповідно до норм чинного законодавства (у разі подання тендерної пропозиції учасником-нерезидентом / переможцем-нерезидентом відповідно до норм законодавства країни реєстрації) не зобов’язаний складати якийсь зі вказаних в положеннях документації документ, то він надає лист-роз’яснення в довільній формі, за підписом уповноваженої особи учасника/переможця/ переможця-нерезидента й завірений печаткою (у разі наявності), в якому зазначає законодавчі підстави ненадання відповідних документів. Документи, що не передбачені законодавством для учасників - юридичних, фізичних осіб, у тому числі фізичних осіб - підприємців, не подаються ними у складі тендерної пропозиції.
Електронний вигляд тендерної пропозиції повинен бути чітким та відображати підписи та печатки, у тому числі нотаріальне посвідчення документів. Всі документи тендерної пропозиції подаються у сканованому вигляді в форматі «PDF» або «JPEG». 

Скановані копії документів виготовляються з оригіналів документів, складених безпосередньо учасником (довідки в довільній формі, інші документи), копій та оригіналів документів, надання яких вимагається згідно з цією документацією, виданих учаснику іншими організаціями, підприємствами та установами.

Учасник процедури закупівлі має право подати тільки одну тендерну пропозицію.

	2
	Забезпечення тендерної пропозиції
	Забезпечення тендерної пропозиції не вимагається.

	3
	Умови повернення чи неповернення забезпечення тендерної пропозиції
	Забезпечення тендерної пропозиції не вимагається.

	4
	Строк, протягом якого тендерні пропозиції є дійсними
	Тендерні пропозиції вважаються дійсними протягом 90 днів з дати розкриття тендерних пропозицій. До закінчення цього строку замовник має право вимагати від учасників продовження строку дії тендерної пропозиції. 

Учасник має право:

· відхилити таку вимогу;

· погодитися з вимогою та продовжити строк дії поданої ним тендерної пропозиції 

	5
	Кваліфікаційні критерії до учасників та вимоги, установлені статтею 17 Закону
	Замовник вимагає від учасників документального підтвердження інформації (згідно Додатку 1) про їх відповідність наступним кваліфікаційним критеріям: 

· наявність обладнання та матеріально-технічної бази;

· наявність працівників відповідної кваліфікації та підготовки, які мають необхідні знання та досвід;
· наявність документально підтвердженого досвіду виконання аналогічних договорів.
Замовник має право звернутися за підтвердженням інформації, наданої Учасником, до органів державної влади, підприємств, установ, організацій відповідно до їх компетенції.

У разі отримання достовірної інформації про його невідповідність вимогам кваліфікаційних критеріїв, наявність підстав, зазначених у частині першій статті 17 Закону, або факту зазначення у тендерній пропозиції будь-якої недостовірної інформації, що є суттєвою при визначенні результатів процедури закупівлі, Замовник відхиляє тендерну пропозицію такого Учасника. 

За надання недостовірної інформації та (або) підроблення документів пропозиції учасник несе відповідальність відповідно до вимог законодавства України.

	6
	Інформація про технічні, якісні та кількісні характеристики предмета закупівлі
	Учасники процедури закупівлі повинні надати в складі тендерних пропозицій інформацію та документи, які підтверджують відповідність тендерної пропозиції учасника технічним, якісним, кількісним та іншим вимогам до предмета закупівлі (згідно з Додатком 3 до тендерної документації). 

Учасник процедури закупівлі повинен надати в складі тендерної пропозиції: 

-
довідку в довільній формі за підписом керівника (уповноваженої особи) учасника та завірену печаткою (у разі наявності) щодо опису реалізації рішення по створенню системи електронного документообігу органів Держлікслужби, згідно технічних, якісних та кількісних характеристик предмету закупівлі викладених в Додатку 3 до тендерної документації; 

-
копію листа від виробника програмних засобів криптографічного захисту інформації, запропонованих Учасником з метою реалізації технічних вимог щодо надання послуг зі створення системи електронного документообігу органів Держлікслужби (Додаток 3 до тендерної документації), яким підтверджується право Учасника на розповсюдження зазначених засобів, їх подальше технічне обслуговування Учасником та підтвердження гарантійних зобов’язань. У листі має бути перелік запропонованих програмних засобів криптографічного захисту інформації, підтвердження виробника засобів відповідності їх характеристик вимогам Замовника, зазначення терміну гарантійної підтримки безпосередньо виробником. До листа повинні додаватися документи, що підтверджують відповідність характеристик програмних засобів криптографічного захисту інформації вимогам Замовника;

-
чинні позитивні експертні висновки Державної служби спеціального зв'язку та захисту інформації України (із обов’язковим зазначенням їх реквізитів) у сфері криптографічного захисту інформації на засоби криптографічного захисту, запропоновані Учасником з метою реалізації технічних вимог щодо надання послуг зі створення системи електронного документообігу органів Держлікслужби.

	7
	Унесення змін або відкликання тендерної пропозиції учасником
	Учасник має право внести зміни або відкликати свою тендерну пропозицію до закінчення строку її подання без втрати свого забезпечення тендерної пропозиції. Такі зміни або заява про відкликання тендерної пропозиції враховуються в разі, якщо їх отримано електронною системою закупівель до закінчення строку подання тендерних пропозицій.

	Розділ 4. Подання та розкриття тендерної пропозиції

	1
	Кінцевий строк подання тендерної пропозиції
	Кінцевий строк подання тендерних пропозицій 07.12.2018.
Отримана тендерна пропозиція автоматично вноситься до реєстру.
Електронна система закупівель автоматично формує та надсилає повідомлення учаснику про отримання його пропозиції із зазначенням дати та часу.
Тендерні пропозиції, отримані електронною системою закупівель після закінчення строку подання, не приймаються та автоматично повертаються учасникам, які їх подали.

	2
	Дата та час розкриття тендерної пропозиції
	Дата і час розкриття тендерних пропозицій визначаються електронною системою закупівель автоматично.

	Розділ 5. Оцінка тендерної пропозиції

	1
	Перелік критеріїв та методика оцінки тендерної пропозиції із зазначенням питомої ваги критерію
	Оцінка тендерних пропозицій проводиться автоматично електронною системою закупівель на основі критеріїв і методики оцінки, зазначених у цій тендерній документації, та шляхом застосування електронного аукціону. 

Оцінка тендерних пропозицій учасників здійснюється за єдиним критерієм – ціна пропозиції (з ПДВ).

У разі якщо оголошення про проведення процедури закупівлі оприлюднюється відповідно до норм частини четвертої статті 10 цього Закону, проводиться оцінка лише тих тендерних пропозицій, що не були відхилені згідно з цим Законом.

Відповідно до частини п’ятої  статті 28 Закону України «Про публічні закупівлі»:

У разі якщо оголошення про проведення процедури закупівлі оприлюднюється відповідно до норм частини четвертої статті 10 цього Закону, замовник розглядає тендерні пропозиції на відповідність технічним вимогам, визначеним у тендерній документації, та визначає відповідність учасників кваліфікаційним критеріям до проведення автоматичної оцінки тендерних пропозицій у строк, що не перевищує 20 робочих днів.

За результатами розгляду складається протокол розгляду тендерних пропозицій за формою, встановленою Уповноваженим органом, та оприлюднюється замовником на веб-порталі Уповноваженого органу відповідно до статті 10 цього Закону. Після оприлюднення замовником протоколу розгляду тендерних пропозицій електронною системою закупівель автоматично розсилаються повідомлення всім учасникам тендеру та оприлюднюється перелік учасників, тендерні пропозиції яких не відхилені згідно з цим Законом. Дата і час проведення електронного аукціону визначаються електронною системою автоматично, але не раніше ніж через п'ять днів після оприлюднення протоколу розгляду тендерних пропозицій.

Якщо за результатами розгляду тендерних пропозицій до оцінки допущено тендерні пропозиції менше ніж двох учасників, процедура закупівлі відміняється.
Замовник та учасники не можуть ініціювати будь-які переговори з питань внесення змін до змісту або ціни поданої тендерної пропозиції. 

	2
	Інша інформація
	Вартість тендерної пропозиції та всі інші ціни повинні бути чітко визначені.

Учасник відповідає за одержання будь-яких та всіх необхідних дозволів, ліцензій, сертифікатів (у тому числі експортних та імпортних) та інших документів, пов’язаних із поданням пропозиції, та самостійно несе всі витрати на їх отримання. 

Учасник самостійно несе всі витрати, пов’язані з підготовкою та поданням його тендерної пропозиції. Замовник у будь-якому випадку не є відповідальним за зміст тендерної пропозиції учасника та за витрати учасника на підготовку пропозиції незалежно від результату торгів.  

До розрахунку ціни пропозиції не включаються будь-які витрати, понесені учасником у процесі проведення процедури закупівлі та укладення договору про закупівлю, витрати, пов'язані із оформленням забезпечення тендерної пропозиції, у тому числі і ті, що пов'язані із його нотаріальним посвідченням. Зазначені витрати сплачуються учасником за рахунок його прибутку. Понесені витрати не відшкодовуються (в тому числі і у разі відміни торгів чи визнання торгів такими, що не відбулися).   

У разі виникнення у учасників процедури закупівлі питань, що не висвітлені в тендерній документації, то при вирішенні останніх тендерний комітет та учасники процедури закупівлі керуються чинними нормативно-правовими актами України.  

За підроблення документів, печаток, штампів та бланків, збут чи використання підроблених документів, печаток, штампів, учасник торгів несе кримінальну відповідальність згідно статті 358 Кримінального Кодексу України.

	3
	Відхилення тендерних пропозицій
	Тендерна пропозиція відхиляється замовником у разі якщо: 

учасник:

· не відповідає кваліфікаційним критеріям,

установленим статтею 16 Закону;

· не надав забезпечення тендерної пропозиції, якщо таке забезпечення вимагалося замовником;

переможець:


· відмовився від підписання договору про закупівлю відповідно до вимог тендерної документації або укладення договору про закупівлю;

· не надав документи, що підтверджують відсутність підстав, передбачених статтею 17 Закону;

· наявні підстави, зазначені у статті 17 і частині сьомій статті 28 Закону;

· тендерна пропозиція не відповідає умовам тендерної документації;

Інформація про відхилення тендерної пропозиції протягом одного дня з дня прийняття рішення оприлюднюється в електронній системі закупівель та автоматично надсилається учаснику/переможцю, тендерна пропозиція якого відхилена через електронну систему закупівель

	Розділ 6. Результати торгів та укладання договору про закупівлю

	1
	Відміна замовником торгів чи визнання їх такими, що не відбулися
	Замовник відміняє торги в разі:

· відсутності подальшої потреби в закупівлі товарів, робіт і послуг;
· неможливості усунення порушень, що виникли через виявлені порушення законодавства з питань публічних закупівель;

· порушення порядку оприлюднення оголошення про проведення процедури закупівлі та повідомлення про намір укласти договір, передбачених Законом;
· подання для участі в них менше двох тендерних пропозицій, а в разі здійснення закупівлі за рамковими угодами з кількома учасниками – менше трьох пропозицій;
· допущення до оцінки менше двох тендерних пропозицій, а в разі здійснення закупівлі за рамковими угодами з кількома учасниками – менше трьох пропозицій;
· відхилення всіх тендерних пропозицій згідно із Законом.

Про відміну процедури закупівлі за такими підставами має бути чітко визначено в тендерній документації.
Замовник має право визнати торги такими, що не відбулися, у разі:

· якщо ціна найбільш економічно вигідної тендерної пропозиції перевищує суму, передбачену замовником на фінансування закупівлі;
· якщо здійснення закупівлі стало неможливим унаслідок непереборної сили;
· скорочення видатків на здійснення закупівлі товарів, робіт і послуг.
Повідомлення про відміну торгів або визнання їх такими, що не відбулися, оприлюднюється в електронній системі закупівель замовником протягом одного дня з дня прийняття замовником відповідного рішення та автоматично надсилається усім учасникам електронною системою закупівель.

	
	
	

	2
	Строк укладання договору 
	Замовник укладає договір про закупівлю з учасником, якого визнано переможцем торгів, протягом строку дії його пропозиції, не пізніше ніж через 20 днів з дня прийняття рішення про намір укласти договір про закупівлю відповідно до вимог тендерної документації та пропозиції учасника-переможця.
З метою забезпечення права на оскарження рішень замовника договір про закупівлю не може бути укладено раніше ніж через 10 днів з дати оприлюднення на веб-порталі Уповноваженого органу повідомлення про намір укласти договір про закупівлю.

	3
	Проект договору про закупівлю 
	Проект договору та порядок внесення змін до нього наведено у Додатках 4, 5 цієї тендерної документації.

	4
	Істотні умови, що обов’язково включаються до договору про закупівлю
	Додаток 4.

	5
	Дії замовника при відмові переможця торгів підписати договір про закупівлю
	У разі відмови переможця торгів від підписання договору про закупівлю відповідно до вимог тендерної документації або неукладення договору про закупівлю з вини учасника у строк, визначений Законом, або ненадання переможцем документів, що підтверджують відсутність підстав, передбачених статтею 17 Закону, замовник відхиляє тендерну пропозицію такого учасника та визначає переможця серед тих учасників, строк дії тендерної пропозиції яких ще не минув.

	6
	Забезпечення виконання договору про закупівлю 
	Забезпечення виконання договору про закупівлю не вимагається.


Додаток 1

ПЕРЕЛІК ДОКУМЕНТІВ, ЯКІ ВИМАГАЮТЬСЯ ДЛЯ ПІДТВЕРДЖЕННЯ ВІДПОВІДНОСТІ ТЕНДЕРНОЇ ПРОПОЗИЦІЇ УЧАСНИКА КВАЛІФІКАЦІЙНИМ КРИТЕРІЯМ ТА ІНШИМ УМОВАМ

І. ПЕРЕЛІК ДОКУМЕНТІВ, ЯКІ ПОДАЮТЬСЯ ВСІМА УЧАСНИКАМИ ПРОЦЕДУРИ ЗАКУПІВЛІ

Кваліфікаційні вимоги до учасників процедури закупівлі

	Вимога
	Документи щодо підтвердження інформації про відповідність вимогам

	1. Наявність обладнання та матеріально-технічної бази
	1.1 Довідка у довільній формі, що містить інформацію про наявність обладнання та матеріально-технічної бази із зазначенням: виду обладнання, опису моделей, терміну експлуатації (років), встановленого програмного забезпечення, необхідних для надання послуг, скріплена підписом уповноваженої посадової особи з зазначенням дати, завірена печаткою Учасника.

	2. Наявність працівників відповідної кваліфікації, які мають необхідні знання та досвід
	2.1. Довідка у довільній формі, скріплена підписом уповноваженої посадової особи з зазначенням дати, завірена печаткою Учасника, про наявність працівників відповідної кваліфікації, яких учасник планує залучати до виконання умов договору в кількості не менше 10-ти осіб, які мають необхідні знання та досвід з проектування інформаційних систем та розробки програмного забезпечення з використанням відповідних систем та мов програмування із зазначенням: П.І.Б., освіти, стажу/досвіду роботи.
2.2. Для підтвердження кваліфікації працівників, яких учасник планує залучати до виконання умов договору, у складі тендерної пропозиції надається будь-який з нижченаведених документів: 

· копію(ї) сертифікату(ів), що підтверджують кваліфікацію;

· копію(ї) документу(ів) про освіту працівників у галузі інформаційних технологій;

· копію(ї) документу(а) про проходження курсів з проектування інформаційних систем та/або баз даних та/або розробки програмного забезпечення тощо.

Копії вищезазначених документів повинні бути засвідчені підписом Учасника та надаються щодо кожного працівника, зазначеного в довідці.

	3. Наявність документально підтвердженого досвіду виконання аналогічного договору із захищених систем електронного документообігу
	3.1. Довідка у довільній формі, скріплена підписом уповноваженої посадової особи з зазначенням дати, завірена печаткою Учасника, про наявність досвіду виконання аналогічних договорів (не менше одного) протягом останніх двох років, яка має містити: дату та номер договору, найменування Замовника (назва організації та юридична адреса), предмет договору, суму договору, загальний строк виконання договору, строк дії договору.

3.2. На підтвердження інформації, вказаній у довідці (п. 3.1), учасник має надати копії вказаного договору(-ів), та оригінали листа(-ів) відгуку щодо якості та своєчасності їх надання.


ПЕРЕЛІК ДОКУМЕНТІВ ДЛЯ ПІДТВЕРДЖЕННЯ ВІДПОВІДНОСТІ УЧАСНИКА ВИМОГАМ ВИЗНАЧЕНИМ У СТАТТІ 17

ІІ. Документи для юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців на підтвердження відповідності пропозиції вимогам визначеним в ст.17 Закону
	№

п/п
	Вимоги статті 17
	Учасник на виконання вимоги статті 17 повинен в складі пропозиції надати таку інформацію:

	1
	Відомості про юридичну особу, яка є учасником внесено до Єдиного державного реєстру осіб, які вчинили корупційні або пов’язані з корупцією правопорушення
(пункт 2 ч. 1 ст. 17 Закону)
	Довідка надається в довільній формі про те, що відомості про юридичну особу, яка є учасником не внесено до Єдиного державного реєстру осіб, які вчинили корупційні або пов’язані з корупцією правопорушення за підписом уповноваженої особи учасника та завірену печаткою (у разі наявності).



	2
	Службову (посадову) особу учасника, яку уповноважено учасником представляти його інтереси під час проведення процедури закупівлі, фізичну особу, яка є учасником було притягнуто, згідно із законом, до відповідальності за вчинення у сфері закупівель корупційного правопорушення  (пункт 3 ч. 1 ст. 17 Закону)
	Довідка надається в довільній формі про те, що службову (посадову) особу учасника, яку уповноважено учасником представляти його інтереси під час проведення процедури закупівлі, фізичну особу, яка є учасником не було притягнуто, згідно із законом, до відповідальності за вчинення у сфері закупівель корупційного правопорушення за підписом уповноваженої особи учасника та завірену печаткою (у разі наявності).


	3
	Суб’єкт господарювання (учасника) протягом останніх трьох років притягувався до відповідальності за порушення, передбачене пунктом 4 частини другої статті 6, пунктом 1 статті 50 Закону України «Про захист економічної конкуренції», у вигляді вчинення антиконкурентних узгоджених дій, які стосуються спотворення результатів торгів (тендерів) (пункт 4 ч. 1 ст. 17 Закону)
	Довідка надається в довільній формі про те, що суб’єкт господарювання (учасника) протягом останніх трьох років не притягувався до відповідальності за порушення, передбачене пунктом 4 частини другої статті 6, пунктом 1 статті 50 Закону України «Про захист економічної конкуренції», у вигляді вчинення антиконкурентних узгоджених дій, які стосуються спотворення результатів торгів (тендерів) за підписом уповноваженої особи учасника та завірену печаткою (у разі наявності).



	4
	Службова (посадова) особа учасника, яка підписала тендерну пропозицію, була засуджена за злочин, вчинений з корисливих мотивів, судимість з якої не знято або не погашено у встановленому законом порядку (пункт 6 ч. 1 ст. 17 Закону)
	Довідка надається в довільній формі про те, що службова (посадова) особа учасника, яка підписала тендерну пропозицію, не була засуджена за злочин, вчинений з корисливих мотивів, судимість з якої не знято або не погашено у встановленому законом порядку за підписом уповноваженої особи учасника та завірену печаткою (у разі наявності).



	5
	Фізична особа, яка є учасником, була засуджена за злочин, вчинений з корисливих мотивів, судимість з якої не знято або не погашено у встановленому законом порядку (пункт 5 ч. 1 ст. 17 Закону)
	Довідка надається в довільній формі про те, що фізична особа, яка є учасником, не була засуджена за злочин, вчинений з корисливих мотивів, судимість з якої не знято або не погашено у встановленому законом порядку за підписом уповноваженої особи учасника та завірену печаткою (у разі наявності).



	6
	Учасник має заборгованість зі сплати податків і зборів (обов’язкових платежів) (ч. 2 ст. 17 Закону)
	Довідка надається в довільній формі про те, що Учасник не має заборгованості зі сплати податків і зборів (обов’язкових платежів) за підписом уповноваженої особи учасника та завірену печаткою (у разі наявності).




ІІІ. ІНШІ ДОКУМЕНТИ (для учасників - юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців)

1. Відомості про Учасника (у форматі сканованого документа):

 1.1. Копія установчих документів Учасника - Статут із змінами та доповненнями – для юридичної особи чи копія паспорта та довідки про присвоєння реєстраційного номеру облікової картки платника податків (ідентифікаційного номера) - для фізичних осіб. 
 1.2. Витяг чи виписка з Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб - підприємців та громадських формувань, що містить відомості про Учасника, в тому числі дані про кінцевого беніфіціарного власника (контролера) юридичної особи, передбачені п.9 ч.2 ст.9 Закону України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб - підприємців та громадських формувань». 
 2. Сканована копія документа, виданого органом державної фіскальної (податкової) служби про реєстрацію Учасника платником податку на додану вартість - у разі, якщо Учасник є платником цього податку. Якщо Учасник не є платником ПДВ - подається сканована довідка з органу державної фіскальної (податкової) служби, що свідчить про форму оподаткування Учасника. 

3. Довідка, складена в довільній формі Учасником (підписана, скріплена печаткою (за наявності), датована, подана у сканованому форматі), яка містить відомості про Учасника:

а) місцезнаходження Учасника, телефон, факс, електронна адреса, банківські реквізити;

б) ідентифікаційний код юридичної особи Учасника (код ЄДРПОУ); 
в) керівництво (посада, прізвище, ім'я, по батькові, телефон для контактів) - для Учасників-юридичних осіб, а також відомості щодо особи, уповноваженої представляти інтереси Учасника (зокрема й підписання документів) в рамках даної процедури закупівлі (посада, прізвище, ім'я, по батькові, телефон для контактів);

г) форма власності та юридичний статус, організаційно-правова форма (для юридичних осіб).

IV. ПЕРЕЛІК ДОКУМЕНТІВ, ЩО ПОДАЮТЬСЯ ТІЛЬКИ УЧАСНИКОМ-ПЕРЕМОЖЦЕМ ПРОЦЕДУРИ ЗАКУПІВЛІ ПІСЛЯ ОПРИЛЮДНЕННЯ НА ВЕБ-ПОРТАЛІ ПОВІДОМЛЕННЯ ПРО НАМІР УКЛАСТИ ДОГОВІР

(надаються переможцем торгів у строк, що не перевищує 5 днів з дати оприлюднення на веб-порталі Уповноваженого органу повідомлення про намір укласти договір про закупівлю)
Таблиця 1. Документи, що підтверджують відсутність підстав, визначених частинами першою і другою статті 17 Закону 
	Вимога
	Документи щодо підтвердження інформації про відповідність вимогам

	1. Документ(-и), який підтверджує, що службову (посадову) особу учасника, яку уповноважено учасником представляти його інтереси під час проведення процедури закупівлі, фізичну особу, яка є учасником, не було притягнуто згідно із законом до відповідальності за вчинення у сфері закупівель корупційного правопорушення
	1.1. Довідка в довільній формі, що підтверджує факт, що службову (посадову) особу учасника, яку уповноважено учасником представляти його інтереси під час проведення процедури закупівлі, фізичну особу, яка є учасником, не було притягнуто згідно із законом до відповідальності за вчинення у сфері закупівель корупційного правопорушення.

	2. Документ(-и), який підтверджує, що фізична особа, яка є учасником, не була засуджена за злочин, вчинений з корисливих мотивів, судимість з якої не знято або не погашено у встановленому законом порядку
	2.1. Довідка видана уповноваженим органом, що підтверджує факт відсутності судимості пов'язаної зі злочином, вчиненим з корисливих мотивів (оригінал або нотаріально завірена копія) не пізніше ніж за 30 днів до дати розкриття тендерних пропозицій.

	3. Документ(-и), який підтверджує, що відомості про юридичну особу, яка є учасником не внесено до Єдиного державного реєстру осіб, які вчинили корупційні або пов’язані з корупцією правопорушення
	3.1 Інформація про те, що відомості про юридичну особу, яка є учасником, не вносились до Єдиного державного реєстру осіб, які вчинили корупційні або пов’язані з корупцією правопорушення.

	4. Документ(-и), який підтверджує, що службова (посадова) особа учасника, яку уповноважено учасником представляти його інтереси під час проведення процедури закупівлі, не була засуджена за злочин, вчинений з корисливих мотивів, судимість з якої не знято або не погашено у встановленому законом порядку
	4.1. Довідка видана уповноваженим органом, що підтверджує факт відсутності судимості уповноваженої учасником особи на представлення інтересів під час проведення процедури закупівлі (мають право підпису тендерної документації, договору), за злочин, вчинений з корисливих мотивів (оригінал або нотаріально завірена копія) не пізніше ніж за 30 днів до дати розкриття тендерних пропозицій.

	5. Документ, який підтверджує, що учасник не визнаний у встановленому законом порядку банкрутом та стосовно нього відкрита ліквідаційна процедура
	5.1. Довідка в довільній формі, що підтверджує відсутність учасника в єдиній базі даних про підприємства, щодо яких порушено провадження у справі про банкрутство.

	6. Документ, який підтверджує, що учасник не має заборгованості із сплати податків і зборів (обов’язкових платежів)
	6.1. Довідка, видана уповноваженим органом Державної фіскальної служби України, дійсна на момент її подання переможцем торгів, про відсутність заборгованості перед бюджетом зі сплати податків і зборів (обов’язкових платежів) (оригінал або нотаріально завірена копія).


Примітки:

Документи та інформацію, що підтверджують відсутність підстав, визначених частинами першою і другою ст. 17 Закону, переможець повинен подати замовникові у строк, що не перевищує 5 днів з дати оприлюднення на веб-порталі Уповноваженого органу повідомлення про намір укласти договір. 
У разі ненадання переможцем торгів документів або неповного комплекту документів, відповідно до всіх вимог тендерної документації та додатків до неї в зазначені строки, замовник відхиляє тендерну пропозицію такого учасника та визначає переможця серед тих учасників, строк дії тендерної пропозиції яких ще не минув відповідно до частини 3 ст. 32 Закону.

У разі якщо учасник або переможець не повинен складати або відповідно до норм чинного законодавства (у разі подання пропозиції учасником-нерезидентом/переможцем-нерезидентом відповідно до норм законодавства країни реєстрації) не зобов’язаний складати якийсь зі вказаних в положеннях документації документ, то він надає лист-роз’яснення в довільній формі, за підписом уповноваженої особи учасника/переможця/учасника-нерезидента/переможця-нерезидента, завірений печаткою (у разі наявності), в якому зазначає законодавчі підстави ненадання відповідних документів.

Документи, які не передбачені Господарським кодексом та іншими діючими нормативно-правовими актами для суб'єктів підприємницької діяльності та фізичних осіб, не подаються останніми в складі своєї тендерної пропозиції.

* Вимога щодо скріплення печаткою не стосується Учасників, які провадять діяльність без печатки згідно з законодавством.
Додаток 2

«Тендерна пропозиція» подається у вигляді, наведеному нижче.

Учасник повинен дотримуватись даної форми.

ФОРМА: «ТЕНДЕРНА ПРОПОЗИЦІЯ»
(форма, яка подається Учасником)

	Повне найменування Учасника
	

	Адреса (місце знаходження)
	

	Контактні телефони, факс, 

E-mail за наявності
	

	Керівництво (прізвище, ім’я по батькові)
	


Ми _____________, надаємо свою тендерну пропозицію щодо участі у відкритих торгах на закупівлю системи управління документообігом для Державної служби України з лікарських засобів та контролю за наркотиками «Пакети програмного забезпечення для створення документів ДК 021:2015: 48310000-4».

Вивчивши тендерну документацію та технічне завдання (вимоги), на виконання зазначеного вище, ми, уповноважені на підписання Договору, маємо можливість та погоджуємося виконати вимоги Замовника та Договору на умовах, зазначених у цій пропозиції за наступною ціною:
	№
	Найменування предмета закупівлі
	Вартість 

без ПДВ, грн.

	1
	Системи управління документообігом для Державної служби України з лікарських засобів та контролю за наркотиками «Пакети програмного забезпечення для створення документів 
ДК 021:2015: 48310000-4»
	

	ПДВ
	

	Всього з ПДВ
	


1. У разі визнання нас переможцем торгів, ми візьмемо на себе зобов'язання виконати усі умови, передбачені Договором за ціною, що склалась за результатом електронного аукціону. 

2. Ми погоджуємося дотримуватися умов цієї тендерної пропозиції протягом 90 днів з дати розкриття тендерних пропозицій. Наша тендерна пропозиція буде обов'язковою для нас і може бути визнана Вами переможцем торгів у будь-який час до закінчення зазначеного терміну.

3. Ми погоджуємося з умовами, що Ви можете відхилити нашу чи всі тендерні пропозиції згідно з умовами тендерної документації, а також розуміємо, що Ви не обмежені у прийнятті будь-якої іншої пропозиції з більш вигідними для Вас умовами.

4. Якщо нас буде визнано переможцем торгів, ми зобов'язуємося підписати Договір про закупівлю із Замовником не пізніше ніж через 20 (двадцять) днів з дня прийняття рішення про намір укласти договір про закупівлю відповідно до вимог тендерної документації та тендерної пропозиції, але не раніше ніж через 10 (десять) днів з дати оприлюднення на веб-порталі Уповноваженого органу повідомлення про намір укласти договір про закупівлю. 

5. Цим підписом засвідчуємо свою безумовну згоду з усіма положеннями тендерної документації (у тому числі щодо відповідності їх чинному законодавству) та погоджуємося на виконання всіх умов та вимог, передбачених цією документацією.

Уповноважена особа

 ___________ 
 __________________




 


(підпис)
 (ініціали та прізвище)

 М П
Примітки:

1.Учасники мають дотримуватися встановленої форми. Внесення у форму «ТЕНДЕРНА ПРОПОЗИЦІЯ» будь-яких змін неприпустиме.

2. У разі надання пропозицій Учасником - не платником ПДВ, або якщо предмет закупівлі не обкладається ПДВ, такі пропозиції надаються без врахування ПДВ та у графі «Загальна вартість, грн., з ПДВ» зазначається ціна без ПДВ, про що Учасником робиться відповідна позначка.
3. Протягом трьох робочих днів з моменту завершення аукціону Учасник-переможець зобов’язаний оприлюднити відкориговану відповідно до ціни заявленої під час аукціону пропозицію.
Додаток № 3
ТЕХНІЧНІ ВИМОГИ ДО ПРЕДМЕТА ЗАКУПІВЛІ

Системи управління документообігом для Державної служби України з лікарських засобів та контролю за наркотиками 
«Пакети програмного забезпечення для створення документів ДК 021:2015: 48310000-4»
ІНФОРМАЦІЯ ПРО ТЕХНІЧНІ, ЯКІСНІ ТА КІЛЬКІСНІ ХАРАКТЕРИСТИКИ ПРЕДМЕТА ЗАКУПІВЛІ 

Невиконання вимог Додатка 3 тендерної документації у тендерній пропозиції учасника призводить до її відхилення.


Документи, які вимагаються в Додатку 3 тендерної документації, надаються за підписом уповноваженої особи учасника та завірені печаткою (у разі її використання). 

1. ЗАГАЛЬНІ ВИМОГИ ДО ПРЕДМЕТУ ЗАКУПІВЛІ

1.1. Вимоги до опису предмета закупівлі

1.1.1. Учасники процедури закупівлі повинні надати в складі тендерних пропозицій інформацію та документи, які підтверджують відповідність тендерної пропозиції Учасника технічним, якісним, кількісним та іншим вимогам до предмета закупівлі, наведеним у цьому додатку тендерної документації.

1.1.2. Інформація про відповідність тендерної пропозиції Учасника технічним, якісним, кількісним та іншим вимогам, наведеним у Додатку № 3 тендерної документації, надається у вигляді таблиці відповідності, в якій Учасник підтверджує відповідність тендерної пропозиції по кожній позиції (пункту, підпункту, абзацу) технічних вимог, наведених у розділі 2 Додатку № 3 тендерної документації, з наданням постатейних коментарів.

1.1.3. При наданні постатейних коментарів за переліками технічних вимог до пакетів ліцензійного програмного забезпечення для системи електронного документообігу (далі - СЕД), наведених у «Технічних вимогах до програмного забезпечення СЕД» (розділ 2 Додатку № 3 до тендерної документації), постатейні коментарі на кшталт "так", "ні", "буде відповідати", "так, відповідає" не є достатніми.

1.1.4. Практичне підтвердження відповідності запропонованого рішення обов’язковим вимогам до системи надається у вигляді таблиці 1, яка наведена у розділі 4 Додатку №3. Відповідність пропозиції Учасника технічним вимогам Замовника для окремих пунктів (наведених у Таблиці 1 Додатку 3) вимог підтверджується шляхом надання доступу до демо-ролика (презентацію, набір скріншотів, відеоролик), які підтверджують відповідність функціональності СЕД конкретній вимозі. Демо-ролик буде застосовано, як інструкцію для практичної перевірки вимоги.

1.1.5. Учасник торгів повинен продемонструвати функціональність запропонованого програмного забезпечення за запитом Замовника.

1.1.6. У випадку, якщо жоден з учасників тендеру не може забезпечити виконання усіх вимог Додатку №3 до тендерної документації, може бути прийняте рішення про допущення до тендерної процедури пропозицій, які відповідають таким вимогам найбільшою мірою.

1.2. Кількісні параметри предмета закупівлі

1.2.1. Предмет закупівлі включає всі компоненти (складові), необхідні для впровадження системи електронного документообігу, а саме:

· ліцензійне програмне забезпечення системи електронного документообігу, яке складатиме основу системи електронного документообігу (далі - базове програмне забезпечення СЕД);

· ліцензійне програмне забезпечення, яке розширює можливості системи електронного документообігу для її застосування користувачами на мобільних пристроях (смартфонах та планшетах) з сучасними операційними системами;

· криптографічні програмні засоби, необхідні для застосування електронного цифрового підпису (далі – ЕЦП) та захисту інформації;

· програмне забезпечення інших виробників, що може входити до складу СЕД, і яке необхідне для належного функціонування СЕД відповідно до вимог цієї тендерної документації;

· послуги з впровадження СЕД: встановлення програмного забезпечення на визначених Замовником серверних ресурсах, налаштування процесів службового діловодства (вхідні та вихідні документи, організаційно-розпорядчі та інші внутрішні документи, запити на публічну інформацію, звернення громадян), навчання адміністраторів СЕД і користувачів СЕД;

· забезпечення інтеграції СЕД з розгорнутим в Держлікслужбі програмним забезпеченням на рівні та в обсязі не меншому, ніж існує на час проведення тендеру;

Учасник у складі своєї тендерної пропозиції повинен надати детальну специфікацію програмного забезпечення (назва програмного забезпечення (модуля) , кількість ліцензій , ціна за одиницю та загальна вартість), що пропонується у складі пакетів ліцензійного програмного забезпечення для системи електронного документообігу . Ліцензії на програмне забезпечення, що використовується у складі СЕД, повинні бути безстроковими та не обмеженими у часі.

· Учасник також має гарантувати здатність забезпечити Замовника необхідними навчальними програмами і матеріалами та експлуатаційною документацією щодо користування СЕД для підготовки таких категорій користувачів СЕД від Замовника: керівників, спеціалістів із діловодства, інших користувачів СЕД, спеціалістів з адміністрування СЕД. Матеріали до СЕД мають включаючи перелік усіх можливих в СЕД операцій та їх покроковий опис із наданням скріншотів у разі необхідності.

1.2.2. Учасник має забезпечити повний комплект експлуатаційної документації українською мовою на систему електронного документообігу. 

1.2.3. Учасник має гарантувати, зазначити спосіб і документально підтвердити можливості щодо підтримки і розвитку СЕД, які включатимуть як технічну підтримку, так і адаптацію СЕД відповідно до нових потреб Замовника та вимог законодавства чинних нормативно-правових актів.

1.2.4. Учасник повинен забезпечити гарантійну підтримку програмного забезпечення СЕД протягом щонайменше п’яти календарних років після впровадження СЕД у дослідну експлуатацію. Гарантійна підтримка повинна включати безоплатні послуги з реагування на інциденти, пов’язані з ймовірними дефектами у програмному забезпеченні СЕД а також оновлення СЕД відповідно до змін чинного законодавства у строк не більше календарного місяця з моменту набуття такими змінами чинності.

1.2.5. Кількісні характеристики впровадження системи електронного документообігу:

1) Кількість користувачів СЕД має становити не менше 200 (двохсот) осіб.

2) СЕД має забезпечувати можливість одночасної роботи всіх зареєстрованих користувачів.

3) Ліцензійні обсяги базового програмного забезпечення СЕД і криптографічних програмних засобів, які пропонуватимуться Учасниками торгів у складі своєї тендерної пропозиції, повинні забезпечити повноцінну роботу всіх категорій наведеної вище кількості користувачів СЕД на серверних ресурсах з необхідними характеристиками.

4) Система управління базами даних, що використовується СЕД не входить до предмету закупівлі за цими торгами.

5) СЕД повинна мати у своєму складі інтегровані криптографічні програмні засоби, які забезпечують застосування ЕЦП та шифрування інформації, мають ліцензію на право необмеженого застосування і мають відповідні діючі позитивні експертні висновки Держспецзв’язку України. Відповідність цій вимозі підтверджується шляхом надання у складі тендерної пропозиції копії сертифікату чинного експертного висновку Держспецзв’язку України на криптографічні програмні засоби, що використовуються у програмному забезпеченні СЕД.

1.2.6. Учасник торгів повинен надати у складі своєї тендерної пропозиції специфікацію характеристик серверних ресурсів (сервер баз даних, сервер застосувань), які забезпечуватимуть нормальну роботу наведеної вище кількості користувачів СЕД. До таких характеристик відносяться:
· обсяг оперативної пам’яті;

· кількість процесорів та кількість ядер;

· обсяг дискової пам’яті;

· можуть надаватися інші характеристики.

2. ТЕХНІЧНІ ВИМОГИ ДО ПРОГРАМНОГО ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ СЕД

2.1. Мета впровадження системи електронного документообігу

Метою впровадження системи електронного документообігу (далі – СЕД) є автоматизація процесів підготовки та опрацювання внутрішніх та зовнішніх паперових і електронних документів у Держлікслужбі, її територіальних органах та на підприємствах, що належать до сфери її управління із застосуванням електронного цифрового підпису засобами СЕД, що сприятиме досягненню таких цілей:

1) Перехід до виключно електронної взаємодії між структурними підрозділами Держлікслужби, її територіальними органами та підприємствами, що належать до сфери її управління, що передбачає зміни у внутрішніх інструкціях та положеннях і має на меті суттєво зменшити витрати, пов’язані з паперовим документообігом (папір, друк, зберігання) та пришвидшити комунікації.

2) Забезпечення можливості взаємодії з Держлікслужбою, її територіальними органами та підприємствами, що належать до сфери її управління, маючи на увазі такі процеси взаємодії, як опрацювання запитів на інформацію, інформаційна взаємодія з іншими органами державної влади, органами місцевого самоврядування, судовими і правоохоронними органами, установами, організаціями і підприємствами, опрацювання звернень громадян. Досягнення даної мети передбачає можливість взаємодії в інших передбачених законодавством формах.

3) Забезпечення ефективної взаємодії підрозділів і співробітників Держлікслужби, її територіальних органів та підприємств, що належать до сфери її управління завдяки таким властивостям електронної форми документів, як миттєве переміщення, необмежене копіювання, одночасне ознайомлення, а також оперативна взаємодія між користувачами СЕД (у тому числі в контексті документів) за допомогою комунікаційних сервісів (переписка, переговори) з використанням засобів СЕД.

4) Автоматизація ділових процесів, що передбачає систематизацію, класифікацію, уніфікацію, регламентацію та формалізацію з подальшим налаштуванням ділового процесу. Можна виділити такі загальні процеси службового діловодства, як узгодження документа (просте і багатостороннє), погодження документа (візування, просте і багатостороннє), а також процеси, пов’язані із взаємодією з іншими суб’єктами (опрацювання вхідних документів за процесами) – на всіх етапах життєвого циклу електронних документів (сканування, створення, реєстрації, виконання, контролю, обліку та передачі на архівне зберігання).

5) Автоматизація процесів оприлюднення та використання інформації Держлікслужби, її територіальних органів та підприємств, що належать до сфери її управління, що передбачає регламентоване автоматичне розміщення електронних документів певних статусів (відкриті дані) до рубрик на веб-сайті.

6) Забезпечення контролю над діловими процесами, що передбачає можливість моніторингу стану поточних процесів, дій виконавців, документів, формування статистичних та аналітичних звітів.

7) Надійне зберігання та захист інформації у єдиній базі даних, що передбачає консолідацію інформації в електронному вигляді і заходів захисту інформації в СЕД з використанням уніфікованих підходів щодо захисту інформації відповідно до вимог чинних нормативних документів з технічного захисту інформації.

8) Дотримання нормативних і законодавчих актів щодо організації документообігу, електронного документообігу, захисту інформації.

9) Формування електронного архіву справ постійного та тимчасового терміну зберігання, що передбачає формування номенклатури структурних підрозділів, формування зведеної номенклатури справ, описів справ, знищення документів (знищення або передача до ЦДАВО) із внесенням відповідної інформації до реєстраційної картки.

2.2. Вимоги чинного законодавства до СЕД

2.2.1. До складу СЕД повинне входити ліцензійне програмне забезпечення, яке відповідає вимогам Указу Президента України від 13.02.2017 р. №32/2017 «Про рішення Ради національної безпеки і оборони України від 29 грудня 2016 року «Про загрози кібербезпеці держави та невідкладні заходи з їх нейтралізації» та інших нормативних та законодавчих актів України щодо діловодства, звернень громадян, електронного документообігу, електронного цифрового підпису та захисту інформації.

2.2.2. СЕД повинна відповідати вимогам чинних нормативно-правових документів:

· Закон України «Про електронні документи та електронний документообіг»;

· Закон України «Про електронний цифровий підпис»;

· Закон України «Про звернення громадян»;

· Закон України «Про інформацію»;

· Закон України «Про захист персональних даних»;

· Закон України «Про доступ до публічної інформації»;

· Закон України «Про захист інформації в інформаційно-телекомунікаційних системах»;

· Указ Президента України від 13.02.2017 р. №32/2017 «Про рішення Ради національної безпеки і оборони України від 29 грудня 2016 року «Про загрози кібербезпеці держави та невідкладні заходи з їх нейтралізації»;

· Указ Президента України від 30 серпня 2017 р. №254/2017 «Про рішення Ради національної безпеки і оборони України від 10 липня 2017 року «Про стан виконання рішення Ради національної безпеки і оборони України від 29 грудня 2016 року «Про загрози кібербезпеці держави та невідкладні заходи з їх нейтралізації», введеного в дію Указом Президента України від 13 лютого 2017 року № 32»;

· Постанова Кабінету Міністрів України від 17 січня 2018 р. №55 «Деякі питання документування управлінської діяльності»;
· Постанова Кабінету Міністрів України від 14.04.1997 № 348 «Про затвердження Інструкції з діловодства за зверненнями громадян в органах державної влади і місцевого самоврядування, об'єднаннях громадян, на підприємствах, в установах, організаціях незалежно від форм власності, в засобах масової інформації»;

· Постанова Кабінету Міністрів України від 21.11.2011 № 1277 «Питання системи обліку публічної інформації»;

· Постанова Кабінету Міністрів України від 28.10.2004 № 1452 «Про затвердження Порядку застосування електронного цифрового підпису органами державної влади, органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями державної форми власності»;

· Постанова Кабінету Міністрів України від 19.10.2016 № 736 «Про затвердження Типової інструкції про порядок ведення обліку, зберігання, використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію»;

· Постанова Кабінету Міністрів України від 29.03.2006 № 373 «Про затвердження Правил забезпечення захисту інформації в інформаційних, телекомунікаційних та інформаційно-телекомунікаційних системах»;

· Постанова Кабінету Міністрів України від 04.02.1998 № 121 “Про затвердження переліку обов'язкових етапів робіт під час проектування, впровадження та експлуатації систем і засобів автоматизованої обробки та передачі даних”;

· Постанова Кабінету Міністрів України від 12.04.2002 № 522 “Про затвердження Порядку підключення до глобальних мереж передачі даних”;

· Порядок роботи з електронними документами у діловодстві та їх підготовки до передавання на архівне зберігання, затверджений Наказом Міністерства юстиції України 11.11.2014 № 1886/5;

· Правила організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях, затверджені Наказом Міністерства юстиції України 18.06.2015 № 1000/5;

· Вимоги до форматів даних електронного документообігу в органах державної влади. Формат електронного повідомлення, затверджені Наказом Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України 20.10.2011 за № 1207 і зареєстровані в Міністерстві юстиції 15.11.2011 за № 1306/20044;

· Наказ Міністерства юстиції України та Адміністрація Державної служби спеціального зв’язку та захисту інформації України від 20.08.2012 № 1236/5/453 «Про затвердження вимог до форматів, структури та протоколів, що реалізуються у надійних засобах електронного цифрового підпису»;

· НД ТЗІ 2.5-005-99 «Класифікація автоматизованих систем і стандартні функціональні профілі захищеності оброблюваної інформації від несанкціонованого доступу»;

· ДК 010-98 «Державний класифікатор управлінської документації»; 

· ДСТУ 4163–2003 «Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації. Вимоги до оформлювання документів»;

· ДСТУ 2394 - 94 «Інформація та документація. Терміни та визначення»;

· ДСТУ 2732:2004 «Діловодство та архівна справа. Терміни та визначення понять»;

· ДСТУ 3918-1999 (ІSО/ІЕС 12207:1995) «Процеси життєвого циклу програмного забезпечення».

2.3. Загальні вимоги системи електронного документообігу 
2.3.1. Придбання ліцензій на програмне забезпечення системи електронного документообігу та послуг з його впровадження (далі - СЕД) повинні реалізувати автоматизоване управління процесами документообігу, що запроваджені у підрозділах Держлікслужби, та інформаційну взаємодію з аналогічними системами підпорядкованих їй територіальних органів та підприємств, що належать до сфери її управління.

2.3.2. СЕД повинна функціонувати як централізована система з використанням єдиної бази даних СЕД всіх підрозділів Держлікслужби. Для кожного підрозділу Держлікслужби встановлюється свій рівень доступу до документів та інформації, що зберігається в СЕД.

2.3.3. СЕД повинна створюватися на основі програмного забезпечення, яке відповідає вимогам нормативних документів з технічного захисту інформації, що підтверджується чинними експертними висновками Держспецзв’язку України.

2.3.4. Підтримка процесів документообігу компонентами СЕД повинна реалізовуватися на всіх стадіях життєвого циклу документів - від моменту створення або надходження до відправлення адресату або передачі їх на архівне зберігання з використанням комплексу засобів захисту інформації (у тому числі електронного цифрового підпису).

2.3.5. До об’єктів автоматизації, де передбачається використання СЕД, відносяться структурні підрозділи Держлікслужби, їй територіальні органи та підприємства, що належать до сфери її управління.

2.3.6. СЕД повинна забезпечувати можливість інформаційної взаємодії з системами електронного документообігу інших органів державної влади, органами місцевого самоврядування та іншими установами через систему електронної взаємодії органів виконавчої влади (далі - СЕВ ОВВ).

Учасник у складі своєї тендерної пропозиції повинен надати копію документа (сертифіката), виданого Державним підприємством «Державний центр інформаційних ресурсів України», що підтверджує повну відповідність запропонованого Учасником базового програмного забезпечення СЕД для роботи з СЕВ ОВВ.

2.3.7. СЕД повинна забезпечувати зберігання та захист інформації, оперативний доступ до неї з урахуванням розмежування прав доступу для всіх користувачів СЕД.

2.3.8. СЕД повинна складатися з сукупності функціональних підсистем та модулів, які підтримують автоматизацію процесів роботи з документами на всіх етапах їхнього життєвого циклу (сканування, створення, реєстрації, виконання, контролю, обліку та передача на архівне зберігання).

2.3.9. СЕД повинна підтримувати можливість функціонування на засадах «хмарних технологій» на програмно-апаратних ресурсах Замовника або дата-центрів, розташованих в Україні.

2.3.10. Механізми ліцензійного захисту базового програмного забезпечення СЕД не повинні мати апаратних ключів захисту, які встановлюються на робочі міста користувачів або на сервері, де встановлено програмне забезпечення СЕД. Система ліцензійного захисту базового програмного забезпечення СЕД не повинна використовувати зовнішні з’єднання поза межами локальної обчислювальної мережі (ЛОМ), де розгорнуто СЕД, для перевірки наявності ліцензій. Система ліцензійного захисту СЕД не повинна прив’язуватися до апаратного забезпечення. Ліцензія на програмне забезпечення, що використовується у складі СЕД, повинна бути безстроковою та не обмеженою у часі.

2.3.11. В основу створення СЕД повинні бути покладені такі принципи:

· багатокористувацький режим роботи;
· одноразове введення інформації і багаторазове її використання;

· можливість налаштування прав доступу до інформації, функцій та операцій СЕД;

· забезпечення захисту інформації у відповідності до законодавства України.

· ергономічний, інтуїтивно зрозумілий інтерфейс для роботи користувачів СЕД;

· єдина база документованої інформації та централізоване збереження документів запобігаючи на всіх рівнях можливості їх дублювання;

· наявність ефективної наскрізної системи пошуку документів, у тому числі повнотекстового пошуку;

· отримання інформації з використанням багатокритеріального запиту;

· наявність історії проходження документа - протоколювання всіх дій з документом (створення, коригування, видалення, переміщення, додавання резолюцій, додавання доручень тощо) у СЕД;

· безпека даних шляхом розмежування прав доступу до документів та їх атрибутів, протоколювання дій користувачів, резервування даних;

· можливість повного та/або часткового делегування повноважень одного користувача іншому на визначений часовий проміжок (передачі прав доступу до об’єктів СЕД, передача прав перегляду документів, передача прав повноцінного виконання обов’язків тощо); 

· можливість повного та/або часткового делегування повноважень одного користувача іншому або можливість делегування повноважень адміністратором СЕД одного користувача іншому. 

· адаптивність, масштабованість та керованість СЕД;

· наявність простих засобів оновлення програмного забезпечення СЕД через надані розробником пакети оновлень, встановлення яких може здійснити адміністратор СЕД і які одночасно вступають в дію для всіх робочих місць користувачів СЕД, не спотворюючи персональних налаштувань;

· надійну роботу шляхом мінімізації вимог до програмно-апаратної частини робочого місця користувача та виконання основної функціональності СЕД на рівні серверної частини;

· можливість одночасної роботи із документами кількості користувачів, наведеної у розділі 1 Додатку № 3 до тендерної документації;

· застосування та створення шаблонів документів, забезпечення можливості виготовлення нових документів на основі шаблонів;

· наявність спрощеного інтерфейсу для керівника, що забезпечує оперативне опрацювання документів (у тому числі із застосуванням мобільних пристроїв);

· підтримка роботи з електронно-цифровим підписом;

· підтримка формування нотифікаційних повідомлень про стан документів та про інші події, що відбуваються в СЕД;

· можливість роботи на мобільних пристроях.

2.3.12. СЕД повинна будуватись, як єдине інформаційне середовище для роботи кінцевих користувачів, яке забезпечує спільну роботу підсистем чи модулів, що входять до її складу.

2.3.13. СЕД має будуватись на базі модульного принципу, який передбачає можливість включення/відключення будь-якого з елементів шляхом налаштування СЕД, що не впливає на якість роботи інших частин СЕД.

2.3.14. Всі дані після їх введення користувачами СЕД, що мають право доступу до здійснення таких операцій, повинні бути доступні іншим користувачам у межах їх прав доступу.

2.3.15. Організаційно-технічна побудова СЕД має підтримувати:

· можливість апаратного та програмного масштабування у випадку збільшення навантаження;
· можливість функціонального поетапного розширення в межах єдиної програмно-апаратної платформи;

· гнучку та ефективну систему налаштування, що дозволяє без коригування вихідних кодів програмного забезпечення здійснювати налаштування параметрів функціональних модулів при зміні управлінських і ділових процесів, організаційної або організаційно-штатної структури;

· архітектуру, побудовану на промислових технологіях зберігання, обробки, аналізу даних і доступу до них.

2.3.16. Всі процеси обробки документів повинні виконуватися за налаштованими адміністраторами СЕД єдиними регламентами.

2.3.17. СЕД повинна забезпечувати:

· дотримання державної політики з питань обігу електронних документів;
· автоматизацію процесів службового діловодства з обліку та обробки:

· вхідних документів (кореспонденції),

· вихідних документів (кореспонденції),

· організаційно-розпорядчих та інших внутрішніх документів;

· опрацювання запитів на публічну інформацію;

· опрацювання звернень громадян;

· обробку та облік рішень колегіальних органів;

· автоматизацію процесів ведення різноманітних електронних реєстрів;

· наскрізний контроль виконавчої дисципліни;

· колективну роботу з документами;

· підтримку функціональності для керівника (керівника підрозділу) та його заступників;

· дотримання політики єдиного сховища електронних документів;

· надійний і безпечний доступ зареєстрованих користувачів до інформаційних ресурсів, відповідно до закладеного рольового доступу до інформації;

· можливість перегляду реєстраційно-контрольної картки одночасно з електронним документом;

· можливість створення документів на основі шаблонів;

· можливість створення електронних документів (вихідних, внутрішніх, резолюцій) з використанням ЕЦП;

· можливість перевірки української орфографії (для документів, вміст яких створюється засобами СЕД без застосування зовнішніх редакторів вмісту);

· збереження разом із документом необмеженої кількості додатків (файлів у будь-яких форматах);

· створення маршрутів проходження документів (маршрутизація документів);

· проведення паралельного або послідовного погодження (проходження) документів;

· ведення та зберігання історії узгодження документа;

· підтримку різних версій документа та історії змін документа, їх порівняння;

· встановлення та підтримку перехресних зв’язків документа з іншими документами;

· можливість створення об’єднань документів;

· відображення ієрархії резолюцій за документом;

· можливість внесення змін строку виконання документу, тексту резолюції, переліку виконавця та співвиконавців документу;

· підтримку як повнотекстового пошуку документів, так і пошуку за окремими критеріями або реквізитами;

· можливість додавання нових типів документів шляхом налаштування кожного типу документа (без перепрограмування), включаючи опис маршруту його проходження;

· підтримку нормативно-довідкової інформації (класифікаторів і довідників) на засадах ієрархії та спадковості, можливість блокування внесення у них тотожної інформації;

· налаштування і ведення номенклатури справ;

· можливість застосування електронного цифрового підпису від акредитованих центрів сертифікації ключів України;

· відправлення та приймання кореспонденції інтегрованими до СЕД засобами електронної пошти чи факсимільного зв’язку;

· можливість автоматизації процесів відправки вихідної кореспонденції у паперовому вигляді;

· обмін електронними документами між підрозділами та/або користувачами безпосередньо в СЕД шляхом надання відповідного доступу;

· включення в список розсилки електронних документів для ознайомлення та погодження користувачів СЕД з різних підрозділів Держлікслужби, її територіальних органів підприємств, що належать до сфери її управління;

· забезпечення гарантованої доставки електронного документа;

· відстеження ходу виконання документів після відправлення документа засобами СЕД в інші підрозділи, територіальні органи, підприємства,що належать до сфери управління;

· фіксації зауважень до документа та повернення документа на доопрацювання;

· можливість автоматичної реєстрації документів (у тому числі під час накладання ЕЦП);

· налаштування індексів (нумераторів) для реєстрації документів;

· застосування технології маркування та ідентифікації документів (нанесення та зчитування штрих-кодів або QR-кодів на документах);

· відображення стану виконання або погодження документу, формування звітності про стан виконанню документів;

· вивантаження документа з СЕД разом з усіма накладеними ЕЦП і додатками;

· інформування користувачів СЕД шляхом формування нотифікаційних повідомлень (засобами СЕД та електронною поштою) про події в СЕД та про документи, що потребують їх уваги;

· гнучке адміністрування СЕД;

· налаштування прав доступу користувачів і ролей для груп користувачів;

· контроль доступу до СЕД;

· моніторинг та протоколювання дій користувачів СЕД, у тому числі спроб доступу до СЕД, у захищеному електронному журналі;

· формування звітності з можливістю створення нових її форм;

· можливість інтеграції (інформаційної взаємодії) з іншими системами, у тому числі з електронним торговим майданчиком електронної системи публічних закупівель ProZorro;

· можливість розробки додаткових модулів СЕД з використанням інструментальних засобів СЕД без залучення розробника базового програмного забезпечення СЕД і без необхідності знання мов програмування.

· можливість збереження версійності документа

2.3.18. СЕД повинна забезпечувати налаштування функціональних ролевих моделей (автоматизованих робочих місць) для наступних груп користувачів:

· керівник (для операційних систем Windows, iOS та Android);

· виконавець;

· працівник служби діловодства;

· спеціаліст з надання адміністративних послуг;

· адміністратор СЕД.

2.3.19. СЕД повинна мати у своєму складі вбудований програмний засіб обміну повідомленнями (службовий chat/messenger), який забезпечує оперативні комунікації між користувачами СЕД). Відповідність пропозиції Учасника цій вимозі підтверджується шляхом надання у складі тендерної пропозиції опису цієї функціональності з копіями екранних форм, які демонструють цю функціональність.

2.3.20. СЕД повинна мати у своєму складі вбудований модуль сканування, який забезпечує можливість автоматизованого засвідчення засобами ЕЦП сканованих копій документів.

Відповідність пропозиції Учасника цій вимозі підтверджується шляхом надання у складі тендерної пропозиції опису наведеного вище переліку функцій з копіями екранних форм, що демонструють функціональність вбудованого модуля сканування. 
СЕД повинна дозволяти налаштовувати свою функціональність під конкретні потреби користувачів, що можуть змінюватись, без необхідності звертатись до розробників програмного забезпечення.

2.3.21. СЕД повинна забезпечувати можливість поетапного розвитку, у тому числі шляхом впровадження (підключення до неї) нових і додаткових функціональних блоків.

2.3.22. Функціональна архітектура СЕД має базуватися на моделі даних, яка передбачає для кожного виду документів, які опрацьовуються в СЕД, налаштування набору атрибутів, що описують документ (дата створення, автор, виконавці, місце зберігання, термін зберігання, номенклатура справ, тощо) з урахуванням процедури його проходження через всі стадії свого життєвого циклу.

2.3.23. Всі розміщені в СЕД документи повинні автоматично індексуватися за атрибутами, що спрощує пошук інформації в електронному сховищі документів.

2.3.24. СЕД повинна забезпечувати розмежування й адміністрування доступу до бази даних відповідно до ролей користувачів та контролювати права доступу на рівні документів, полів реєстраційно-контрольної картки (РКК), функцій та команд за допомогою інтегрованих в СЕД засобів. 

2.3.25. СЕД повинна підтримувати механізм URL-адресації для будь-яких інформаційних об'єктів СЕД для доступу до них (однозначної адресації) за посиланням з можливістю отримувати користувачем та відправляти іншим користувачам адреси інформаційних об’єктів.

2.3.26. СЕД повинна забезпечувати одночасну багатокористувацьку роботу з робочих станцій, об'єднаних у локальну обчислювальну мережу (інформаційно-телекомунікаційну мережу) або підключених до мережі Інтернет.

2.3.27. СЕД не повинна мати технічних обмежень щодо кількості одночасно працюючих користувачів, яка повинна залежати тільки від технічних характеристик апаратних засобів і мережевого обладнання та від придбаних ліцензійних обсягів на програмне забезпечення, що використовується у складі СЕД.

2.3.28. Для організації взаємодії між підрозділами Держлікслужби, її територіальних органів та підприємств,що належать до сфери її управління СЕД повинна забезпечувати автоматичний та оптимальний обмін електронними документами з урахуванням мінімальної пропускної потужності каналів зв’язку, обмеженої 2 Мбіт/сек. 

2.4. СЕД повинна відповідати наступним технічним вимогам:

· Вимоги до обробки та обліку вхідних документів (кореспонденції);

· Вимоги до обробки та обліку вихідних документів;

· Вимоги до обробки та обліку організаційно-розпорядчих та ін. внутрішніх документів;

· Вимоги до обробки та обліку запитів на публічну інформацію;

· Вимоги до обробки та обліку звернень громадян;

· Вимоги до формування, обліку та контролю виконання доручень і резолюцій;

· Вимоги до обробки та обліку рішень колегіальних органів;

· Вимоги до маршрутизації документів в СЕД;

· Вимоги до створення форм та шаблонів документів;

· Вимоги до застосування електронного цифрового підпису;

· Вимоги до погодження електронного документу; 

· Вимоги до збереження версій та історії змін документа;

· Вимоги до функції пошуку документів;

· Вимоги до адміністрування СЕД;

· Вимоги до контролю доступу;

· Вимоги до нормативно-довідкової інформації СЕД;

· Вимоги до формування звітності в СЕД;

· Вимоги до сигналізації про події в СЕД;

· Вимоги до програмного забезпечення мобільних застосунків СЕД;

· Вимоги до інформаційної взаємодії СЕД з іншими системами;

· Вимоги щодо захисту інформації в СЕД;

· Вимоги до придатності програмного забезпечення СЕД до розвитку та модернізацій;

· Вимоги до стандартизації та уніфікації;

· Вимоги до інтерфейсу користувача;

· Вимоги до інформаційного забезпечення;

· Вимоги до автоматизованих робочих місць користувачів СЕД;

· Вимоги до організації архівного зберігання документів;

· Вимоги до візування та погодження електронних документів;

· Вимоги до обробки проектів нормативно-правових актів;

· Вимоги до обробки та обліку документів системи якості;

· Вимоги до автоматизації процесів, пов’язаних з адміністративними послугами. 

2.5. Вимоги до обробки та обліку вхідних документів (кореспонденції)

2.5.1. Підсистема (модуль) СЕД з обробки та обліку вхідних документів (кореспонденції) повинна забезпечувати виконання таких функцій:

· реєстрацію вхідної кореспонденції;
· прикріплення до РКК довільної кількості електронних документів та/або електронних образів (файлів) документів; 

· нанесення вхідного реєстраційного номеру (унікального штрих-коду на електронний образ документа під час його сканування);

· можливість відтворення паперової копії електронного документа, що надійшов через СЕВ ОВВ, із нанесенням на нього відповідних ідентифікаційних відміток, зокрема штрих-коду, який складається з цифрового набору даних;

· можливість автоматичного визначення відповідального виконавця документа за фактом внесення даних про код питання, порушеного у документі, із наступною автоматичною доставкою електронного документа відповідному виконавцю;

· доставку вхідної кореспонденції безпосередньо адресату;

· постановку на контроль вхідної кореспонденції (за необхідності);

· накладення резолюцій, формування доручень на основі резолюцій, їх друк;

· моніторинг виконання резолюцій і доручень;

· делегування повноважень;

· встановлення відмітки про виконання доручень за документом згідно інформації, що надають виконавці;

· встановлення відмітки про виконання документу в цілому;

· розсилку (переадресацію) отриманої кореспонденції;

· формування та ведення реєстру вхідної документації;

· здійснення пошуку документів за будь-якою кількістю атрибутів, з використанням логічних фраз: «та», «або», «не дорівнює», включаючи повнотекстовий пошук, та друк знайденої інформації;

· ведення історії роботи з документами;

· формування та друк необхідних звітів, реєстрів, журналів.

2.5.2. До вхідних документів відносяться документи визначених Замовником типів. Документи, що надходять, повинні проходити в СЕД наступні етапи:

· Попередній розгляд. Всі документи, що надійшли до Держлікслужби (або до структурного підрозділу), повинні прийматися у місці, що визначено інструкцією з діловодства, та підлягають обов‘язковому попередньому розгляду. Метою попереднього розгляду є визначення необхідності реєстрації документів та розподілення їх на ті, що потребують обов’язкового розгляду керівництвом або виконавцями відповідно до їх функціональних обов‘язків. Вхідними даними для функції попереднього розгляду є реквізити вхідних документів та звернення щодо переадресації документів на іншу установу чи підрозділ.
· Створення. Паперові вхідні документи скануються і перетворюються в електронний формат, який підтримує СЕД. Подальше їх опрацювання виконується в СЕД. Оригінали вхідних документів можуть передаватися до відповідного підрозділу.

· Реєстрація (оформлення реєстраційної картки, у яку заносяться дані про вхідний документ). У процесі реєстрації в СЕД документу автоматично присвоюється реєстраційний вхідний номер, який не повторюється протягом календарного року.

· Резолюція. Адресат, якому адресований документ, розглядає документ та підписує резолюцію щодо порядку його виконання. Формування резолюцій здійснюється з використанням шаблонів тексту;

· Опрацювання. Документ направляється керівнику для розгляду та за його резолюцією направляється виконавцям. Формування резолюцій здійснюється з використанням шаблонів тексту резолюції;

· Виконання. Позначка про завершення процесу виконання документу (підписання відповідного вихідного документу тощо).

2.6. Вимоги до обробки та обліку вихідних документів

2.6.1. Підсистема (модуль) СЕД з обробки та обліку вихідних документів повинна забезпечувати виконання таких функцій:

· реєстрацію вихідних документів;
· прикріплення сканованих копій оригіналів документів з унікальним штрих-кодом або електронних документів до реєстраційних карток;

· проходження етапів узгодження і підписання вихідних документів;

· відправлення вихідних документів, у тому числі за схемами розсилання;

· формування та ведення реєстрів вихідної документації залежно від способу доставки;

· здійснення пошуку документів за будь-якою кількістю атрибутів, включаючи повнотекстовий пошук, та друк знайденої інформації;

· ведення історії роботи з документами;

· формування та друк необхідних звітів, реєстрів, журналів.

2.6.2. До вихідних документ відносяться документи визначених Замовником типів. Вихідні документи в СЕД повинні проходити наступні етапи:

· Створення. Рішення щодо створення в СЕД проекту вихідного документу приймається користувачем. При створенні виконавцем проекту нового документа в СЕД йому автоматично присвоюється ідентифікатор.
· Погодження. Керівники (за типовим маршрутом узгодження вихідних документів) розглядають проект документа та візують його або повертають із зауваженнями на доопрацювання виконавцю.

· Підписання. Завізований проект вихідного документу направляється уповноваженій посадовій особі для розгляду та підписання. Підписаний засобами ЕЦП електронний документ корегуванню не підлягає і може автоматично направлятися адресатам згідно з схемою розсилки або надходити до відповідної справи.

· Реєстрація. Перед накладанням ЕЦП на документ йому може автоматично присвоюватись реєстраційний вихідний номер, який заноситься у відповідне поле документа згідно шаблону і не повторюється протягом календарного року. Реєстрація паперового документа може здійснюватися після підписання документа. На підписаному і зареєстрованому електронному документів відображається вихідний реєстраційний номер та дата реєстрації.

· Відправлення. Підписаний і зареєстрований електронний документ може автоматично направлятись кореспонденту засобами СЕД, електронною поштою або через систему електронної взаємодії органів виконавчої влади (СЕВ ОВВ). Також СЕД має надавати можливість організації відправки паперового документа згідно способу його доставки з формуванням відповідного реєстру на відправку поштовим , або фельдзв’язком.

2.7. Вимоги до обробки та обліку організаційно-розпорядчих та інших внутрішніх документів

2.7.1. До організаційно-розпорядчих документів та інших внутрішніх документів відносяться документи визначених Замовником типів.

2.7.2. Підсистема (модуль) СЕД з обробки та обліку організаційно-розпорядчих документів та інших внутрішніх документів повинна забезпечувати:

· введення і реєстрацію наказів, розпоряджень, інших документів;
· проходження внутрішніми документами етапів підготовки, погодження, підписання і розсилки виконавцям;

· накладення резолюцій, формування доручень на основі пунктів розпорядчих документів, їх друк;

· моніторинг виконання пунктів розпорядчих документів та резолюцій (з можливістю моніторингу виконання кожного пункту);

· формування та ведення реєстрів окремих видів внутрішніх документів;

· здійснення пошуку за реквізитами та виконавцем документу;

· ведення історії роботи з документами;

· друкування аналітичних довідок, списків, звітів, журналів.

2.7.3. Організаційно-розпорядчі та інші внутрішні документи в СЕД повинні проходити наступні етапи:

· Створення. Рішення щодо створення в СЕД проекту внутрішнього (організаційно-розпорядчого) документу приймається користувачем. При створенні виконавцем проекту нового внутрішнього (організаційно-розпорядчого) документа в СЕД йому автоматично присвоюється ідентифікатор. Такий ідентифікатор не змінюється протягом всього життєвого циклу документа та є унікальним серед кожного типу внутрішніх (організаційно-розпорядчих) документів в межах календарного року.

· Підписання. Відповідні керівники (за типовим маршрутом узгодження внутрішніх/ організаційно-розпорядчих документів) розглядають проект внутрішнього (організаційно-розпорядчого) документа та підписують його або повертають із зауваженнями на доопрацювання виконавцю. Підписаний засобами ЕЦП електронний документ корегуванню не підлягає.

· Реєстрація. Після підписання в СЕД внутрішнього (організаційно-розпорядчого) документу йому автоматично присвоюється реєстраційний номер, який не повторюється протягом календарного року. Для електронних документів здійснюється автоматична реєстрація документа під час накладання ЕЦП., реєстраційний номер і дата реєстрації відображаються на документі.

· Відправлення. Після реєстрації електронний документ може автоматично направлятись у підрозділи (організації) за схемою розсилання. Також система має надавати можливість організації відправки паперового документа згідно способу його доставки з формуванням реєстру відправки.

· Опрацювання. Отриманий документ розглядається керівництвом підрозділів та за їх резолюцією направляється виконавцям. Формування резолюцій здійснюється з використанням шаблонів тексту;

· Виконання. Фіксується позначкою про завершення процесу виконання документу.

2.8. Вимоги до обробки та обліку запитів на публічну інформацію

Компонент (модуль) обробки та обліку запитів на публічну інформацію повинен забезпечувати виконання таких функцій:

· реєстрація запитів;

· прикріплення сканованих копій оригіналів документів або електронних документів з унікальним штрих-кодом до реєстраційних карток;

· формування матеріалів справи згідно чинного законодавства;

· створення резолюцій, їх друк;

· формування доручень виконавцям згідно резолюцій керівників;

· можливість контролю за виконанням доручень;

· встановлення відмітки про виконання доручень по документу згідно інформації, що надають виконавці;

· встановлення відмітки про виконання документу в цілому;

· можливість автоматичного відправлення електронної відповіді заявникам у разі наявності електронної адреси заявника;

· пошук документів в системі за будь-якими критеріями: параметри заявника, зміст питання тощо та друк знайденої інформації;

· формування переліку інформації, що підлягає оприлюдненню у формі відкритих даних, розпорядником якої є Держлікслужба;
· формування та друк необхідних звітів, реєстрів, журналів.

2.9. Вимоги до обробки та обліку звернень громадян

Підсистема (модуль) СЕД з обробки та обліку звернень громадян повинна забезпечувати виконання таких функцій:

· реєстрація усного чи письмового звернення;

· можливість реєстрації електронних звернень до Держлікслужби, її територіальних органів, що надійшли через офіційний сайт або доставлені засобами електронної пошти;

· прикріплення сканованих копій оригіналів документів до реєстраційних карток;

· створення резолюцій, їх друк;

· постановка на контроль звернень, що підлягають контролю;

· формування доручень виконавцям згідно резолюцій керівників, розсилка відповідних повідомлень;

· контроль за виконанням доручень;

· встановлення відмітки про виконання доручень за документом;

· встановлення відмітки про виконання документу в цілому;

· можливість відправлення відповіді заявникам засобами електронної пошти (за наявності електронної адреси заявника);

· пошук документів в СЕД за будь-якими критеріями: параметри заявника, зміст порушеного питання та ін., друк знайденої інформації;

· формування та друк необхідних звітів (форма звітності має відповідати звітності відповідно до доручення СКМУ від 05.03.2018 № 8815/1/1-18, що додається), реєстрів, журналів.

2.10. Вимоги до формування, обліку та контролю виконання доручень і резолюцій

Компонент (модуль) формування, обліку та контролю виконання доручень має забезпечувати виконання таких функцій:

· створення резолюцій керівників та постановка на контроль, їх друк;

· створення складних резолюцій по пунктам (розділам) документа керівників та постановка на контроль, їх друк;

· формування доручень, пов’язаних з вказаним документом, їх друк;

· формування доручень виконавцям згідно резолюцій керівників;

· формування доручень виконавцям згідно складних резолюцій керівників;

· контроль виконання резолюцій та доручень;

· моніторинг ходу виконання доручення (контроль виконання доручень), включаючи ієрархічні доручення;

· можливість переносу термінів доручень із збереженням історії питання: причин перенесення термінів, реквізитів керівника, що приймає рішення про перенесення термінів, часових параметрів;

· автоматичне формування нагадувань виконавцям щодо призначених їм доручень для організації попереджувального контролю при наближенні терміну виконання доручень;

· зворотній зв'язок при виконанні доручень в плані запитів додаткових часових ресурсів;

· делегування повноважень;

· облік результатів виконання доручень;

· встановлення відмітки про виконання документу в цілому;

· пошук даних за будь-якими критеріями пошуку та друк знайденої інформації;

· надання актуальної інформації про хід виконання доручень.

· формування та друк необхідних звітів, реєстрів, звітів у розрізі виконавців, структурних підрозділів, з урахуванням типів вхідних документів, звітів щодо виконання внутрішніх документів, наказів, розпоряджень, тощо

2.11. Вимоги до обробки та обліку рішень колегіальних органів 

Компонент обробки та обліку рішень колегіальних органів має забезпечувати:

· введення і реєстрацію рішень колегіального органу;

· контроль за виконанням рішень колегіального органу;

· здійснення пошуку як за обліковими реквізитами, так і контекстний пошук за текстом документа;

· моніторинг виконання пунктів рішень колегіального органу (з можливістю моніторингу виконання кожного пункту).

2.12. Вимоги до маршрутизації документів в СЕД

2.12.1. Компоненти маршрутизації документів СЕД повинні забезпечувати транспортування (маршрутизацію) документів відповідним адресатам на підставі визначених реквізитів та шляхом надання доступу до цих документів, що зберігаються у базі даних СЕД, якщо адресат є користувачем СЕД, або шляхом пересилання цих документів засобами електронної пошти або СЕВ ОВВ, якщо адресат не являється користувачем СЕД.

2.12.2. Перед маршрутизацією електронного документа до зовнішнього адресата обов’язково повинна здійснюватися перевірка наявності електронної адреси відповідного адресата. У разі відсутності адреси транспортування припиняється з повідомленням про це відправника.

2.12.3. В СЕД мають бути в наявності механізми формування життєвих циклів документів (для кожного виду документів), а також механізм переміщення документа по стадіях життєвого циклу.

2.12.4. Весь вхідний потік документів повинен розподілятися за функціональними групами (співробітникам) на підставі ознак (параметрів) самих документів та інших характеристик документів в СЕД (вид документа, адресат, тощо).

2.12.5. Під час погодження документів може використовуватись паралельна, послідовна або комбінована маршрутизація.

2.12.6. Рух документа з однієї стадії життєвого циклу на іншу має супроводжуватись зміною реквізитів електронного документу (зміна статусу), а також зміною прав доступу.

2.13. Вимоги до створення форм та шаблонів документів

2.13.1. Створення форм та шаблонів документів повинно здійснюватися за допомогою поширеного програмного забезпечення офісних пакетів або вбудованих редакторів. Форми електронного документу повинні створюватися обслуговуючим персоналом СЕД (адміністраторами СЕД) або користувачами СЕД, яким надано відповідні права і повноваження.

2.13.2. Форма документа повинна допомагати створювати документ. Вона повинна надавати користувачу СЕД однозначну уяву щодо:

· логічної структури документа, що відображає поділ документа на об'єкти за семантичними ознаками (преамбула, наказова частина та інше) для кращого усвідомлення вмісту та можливості його формального опрацювання;
· макетної структури документа, що відображає визначений порядок розміщення обов‘язкових реквізитів документу (перелік реквізитів електронного документу повинен встановлюватися регламентом електронного документообігу Замовника).

2.13.3. Створена форма документа повинна відповідати діючим державним стандартам та вимогам щодо службових документів.

2.14. Вимоги до застосування електронного цифрового підпису

2.14.1. Функціональний модуль (компонент) застосування електронного цифрового підпису для електронних документів повинен забезпечувати виконання таких функцій:

· надавати користувачеві, що має ключі ЕЦП та відповідні права в СЕД, механізм візування та підпису документів та їх проектів (на етапах погодження і затвердження, накладення резолюцій і видачі доручень);

· здійснювати перевірку цілісності юридично значущого електронного документа, підписаного ЕЦП;

· здійснювати перевірку чинності сертифікатів ЕЦП (інтерактивна перевірка статусу сертифікатів в АЦСК за протоколами CMP, TSP, OCSP);

· завантаження списків відкликаних сертифікатів з веб-сайту АЦСК;

· можливість перегляду системного протоколу щодо застосування підписів.

2.14.2. Компонент застосування ЕЦП повинен забезпечувати можливість адресного шифрування документів, коли документ можуть дешифрувати та прочитати тільки ті користувачі СЕД, яких зазначив автор шифрування.

2.14.3. Компонент має забезпечувати використання криптографічних алгоритмів, які використовуються в акредитованих центрах сертифікації ключів (АЦСК).

2.14.4. Керівник може автоматично отримувати доступ в СЕД до готового проекту електронного документу. Після ознайомлення з проектом документа керівник може мати можливість повернути його відповідальному виконавцю з зауваженнями або підписати (затвердити) документ.

2.14.5. Механізм підпису (затвердження) електронного документу має забезпечувати однозначну ідентифікацію підпису посадової особи засобами накладання ЕЦП та захист його від підробки або використання іншою особою (ЕЦП не повинен передаватися іншій особі).

2.14.6. Механізм підпису (затвердження) електронного документу має забезпечувати перевірку ПІП та посади підписанта документа з ПІП та посадою яка вказана в ЕЦП. У разі невідповідності видавати повідомлення та унеможливлювати процес підписання або повідомляти про таку дію адміністратора.

2.14.7. Підписання (затвердження) документа може здійснюватися з одночасною реєстрацією електронного документа в СЕД (автоматична реєстрація). Після підписання (затвердження) документ корегуванню не підлягає й автоматично може направлятись адресатам згідно з схемою розсилки.

2.14.8. Забезпечити візуалізацію (друкування) вихідного номера та дати реєстрації підписаного ЕЦП вихідного електронного документа під час його виведення на екран або на друкувальний пристрій 

2.14.9. Учасник повинен надати у складі своєї тендерної пропозиції копії чинних позитивних експертних висновків Державної служби спеціального зв'язку та захисту інформації України на програмні криптографічні засоби, які пропонуються Учасником у складі СЕД для застосування ЕЦП і криптографічного захисту інформації.

2.15. Вимоги до погодження електронного документу 

2.15.1. СЕД повинна забезпечувати автоматизоване погодження проекту електронного документа як у Держлікслужбі (із структурними підрозділами та посадовими особами, які відповідно до їх компетенції займаються питаннями, порушеними в проекті документа) - внутрішнє погодження, так і з іншими юридичними особами – зовнішнє погодження.

2.15.2. Погодження електронного документу повинно виконуватися відповідно до налаштованої схеми і контролюватися за розкладом. 

2.15.3. Посадова особа, яка отримала електронний документ на погодження, повинна погодити документ або викласти зауваження та пропозиції в окремому полі РКК або в окремому файлі. Після погодження електронний документ повинен автоматично надходити до відповідального виконавця, який надіслав документ на погодження, із відомостями про погодження або про зауваження та пропозиції.

2.16. Вимоги до збереження версій та історії змін документа

2.16.1. СЕД повинна забезпечувати можливість зберігання версії одного й того ж документа у результаті внесення змін одним або декількома користувачами, а також можливість перегляду історії змін даного документа.

2.16.2. СЕД має підтримувати функціональність порівняння різних версій електронних документів.

2.17. Вимоги до функції пошуку документів

2.17.1. СЕД повинна забезпечувати пошук документів як за обліковими реквізитам, так і контекстний пошук за текстом документа (за вмістом прикріплених текстових файлів).

2.17.2. Контекстний пошук документа має враховувати морфологію української мови.

2.17.3. СЕД має підтримувати кілька механізмів пошуку, що дозволяють швидко виконувати типові запити, які часто повторюються, так і не типові запити з використанням пошукових форм.

2.17.4. Реквізити для пошуку мають формуватися за допомогою ієрархічних класифікаторів з будь-яким ступенем агрегації. 

2.17.5. СЕД повинна мати можливість швидкого відбору і формування списку відібраних документів за попередньо сформованим запитом.

2.17.6. Результат пошукового запиту має представлятися у вигляді переліку документів з посиланнями на них.

2.17.7. СЕД повинна надавати можливість пошуку необхідної інформації як по всій інформаційній базі, так і по її частині під час одноразового запиту.

2.17.8. Для пошуку документів має забезпечуватись побудова запитів (фільтрів), які дозволять відбирати лише ті документи, значення реквізитів яких відповідають умовам запиту.

2.18. Вимоги до адміністрування СЕД

2.18.1. Підсистема (модуль) адміністрування СЕД має забезпечувати виконання таких функцій:

· створення та зміна організаційної структури та штатного розпису Держлікслужби, її територіальних органів, підприємств сфери управління;

· реєстрація, блокування та видалення облікових записів користувачів;
· призначення користувачам первинних паролів на вхід в СЕД;

· планова та позапланова зміна паролів;

· визначення рольових інтерфейсів адміністраторів з обмеженням доступу цих ролей адміністраторів тільки до певних функцій СЕД;

· розмежування доступу користувачів до СЕД (до документів, до операцій над документами); 

· розмежування доступу користувачів системи до елементів нормативно-довідкової інформації;

· виконання функцій управління списками користувачів і їх функціональними правами (ролями);

· протоколювання та аудит дій користувачів;

· централізоване ведення загальносистемної інформації, обробка облікової інформації;

· розгортання оновлень програмного забезпечення СЕД;

· контроль стану та цілісності бази даних СЕД;

· сповіщення адміністратора СЕД про виникнення нештатних ситуацій в СЕД.

2.18.2. Засоби адміністрування мають підтримувати механізм розмежування прав доступу до документів в СЕД, у тому числі для груп користувачів.

2.18.3. Права доступу до документів в СЕД визначаються для ролей користувачів. Користувачу може бути надана одна або одночасно декілька ролей, тим самим для нього буде визначено набір прав доступу до документів, а також доступних до виконання функцій.

2.18.4. СЕД повинна забезпечувати можливість визначення прав і повноважень локальних адміністраторів СЕД (наприклад: адміністраторів СЕД територіальних органів Держлікслужби, підприємств сфери управління).

2.18.5. Управління доступністю/недоступністю полів картки для кінцевих користувачів;

2.18.6. Можливість налаштування видимості атрибутів на картці документа в залежності від виду документа;

2.19. Вимоги до контролю доступу

СЕД повинна забезпечувати виконання контролю доступу для таких функцій:

· доступ користувачів та адміністраторів СЕД до документів в електронній формі з метою перегляду, редагування, пересилання, копіювання, друкування або для виконання інших дій тільки відповідно до наданих прав і повноважень;

· доступ користувачів та адміністраторів СЕД до нормативно-довідкової інформації з метою перегляду, редагування, копіювання, друкування або для виконання інших дій тільки відповідно до наданих прав і повноважень;

· доступ користувачів та адміністраторів СЕД до реквізитів РКК з метою перегляду, редагування, копіювання, друкування або для виконання інших дій тільки відповідно до наданих прав і повноважень;

· доступ користувачів та адміністраторів СЕД до її компонентів, модулів, функцій, команд та до різних функціональних режимів тільки відповідно до наданих прав і повноважень;

· автоматичний запит повторної автентифікації користувача через визначений шляхом налаштувань період відсутності активної роботи (простою) користувача в сеансі роботи з СЕД. 

2.20. Вимоги до нормативно-довідкової інформації СЕД

СЕД має забезпечувати:

· ведення та актуалізацію довідників і класифікаторів;

· завантаження довідників і класифікаторів з інших джерел інформації;

· внесення нових записів, редагування існуючих і видалення записів за допомогою діалогових екранних форм;

· можливість створення нового довідника та використання створеного довідника при введенні інформації;

· підтримку ієрархії і спадковості елементів нормативно-довідкової інформації.

2.21. Вимоги до формування звітності в СЕД

2.21.1. СЕД повинна забезпечувати:

· доступ до функцій звітності тим користувачам, у яких є відповідні права перегляду звітів і роботи з ними;
· можливість використання типових шаблонів звітів, їх автоматичне формування;

· можливість налаштування і параметричного формування звітів;

· мати механізм побудови нових необхідних звітів адміністратором;
· формування статистичних та аналітичних форм звітності, а також окремих зведень (довідок) на підставі попередньо заданих користувачем параметрів.

2.21.2. СЕД повинна забезпечувати формування звітів в зручному структурованому вигляді та забезпечувати повний обсяг статистичної інформації необхідний для ефективного аналізу діяльності підрозділів. Також потрібно передбачити можливість подальшої розробки звітів, необхідних користувачам СЕД.

2.21.3. Звіти СЕД повинні бути доступними для користувача в одному або декількох з наступних форматів файлів: .pdf, docx, .rtf, .xlsx.

2.22. Вимоги до сигналізації про події в СЕД

2.22.1. Протягом життєвого циклу електронного документа з ним можуть відбутися події, що заплановані у його схемі життєвого циклу і що призводить до зміни його стану або переміщення між функціональними компонентами СЕД. Хід виконання схеми за розкладом супроводжується формуванням відповідних сигналів і фіксується у відповідному журналі СЕД. 

2.22.2. СЕД повинна підтримувати механізми налаштування та формування нотифікаційних повідомлень про стан документів та про інші події, що відбуваються в СЕД.

2.22.3. Зміна або незмінність стану електронного документа у визначений термін є подією стану. Сигнали про події через механізм нотифікаційних повідомлень надходять користувачу СЕД засобами електронної пошти та/або візуальним нагадуванням у спеціальних інтерфейсних (екранних) формах СЕД для прийняття рішення з одночасною автоматизованою обробкою цих сигналів (повідомлень).

2.22.4. СЕД повинна мати у своєму складі модуль (функціональність), який активізується після авторизації користувача СЕД та виводить на екран віджети, що містять переліки необхідних для опрацювання користувачем завдань за документами.
Цей модуль повинен підтримувати можливість налаштування інтерфейсу.

Учасник у складі своєї тендерної пропозиції повинен надати копії екранних форм, які демонструють наявність затребуваної функціональності.
2.23. Вимоги до програмного забезпечення мобільних застосунків СЕД

2.23.1. СЕД повинна мати у своєму складі мобільні застосунки (мобільні клієнти) для мобільних пристроїв (планшетів і мобільних телефонів).

2.23.2. Мобільний клієнт СЕД повинен мати ергономічний спрощений інтерфейс із мінімальним набором функцій, які забезпечуватимуть:

· ознайомлення з документами та інформацією в реєстраційно-контрольній картці (далі – РКК) для прийняття рішень;

· можливість створення завдань та доручень на підлеглих працівників з зазначенням відповідних строків виконання;

· робота на мобільному пристрої з документами різних форматів (.pdf, .docx, .xslx, .jpeg тощо);

· перегляд та можливість редагування вкладень до документів;

· опрацювання проектів документів, їх візування/підписання із застосуванням ЕЦП (для мобільних пристроїв, які підтримують можливість підключення надійних засобів ЕЦП);

· розгляд електронних документів, накладання електронних резолюцій із застосуванням ЕЦП та формування доручень;

· повернення документів на доопрацювання у випадку наявності зауважень;

· перегляд маршруту погодження документа;

· перегляд інформації про резолюції, які має даний документ;

· контроль виконання резолюцій і доручень;

· обговорення документів та доручень (форум/chat);

· редагування файлів проектів документів;

· можливість роботи з роллю «заступник»;

· захист з’єднань мобільних пристроїв з сервером застосунків;

2.23.3. Мобільний застосунок СЕД повинен мати у своєму складі режим демонстрації функціональних можливостей мобільного за стосунку.

2.24. Вимоги до інформаційної взаємодії СЕД з іншими системами

Компонент інформаційної взаємодії СЕД з іншими системами має забезпечувати:

· обмін з іншими юридичними особами (суб’єктами господарювання) організаційно-розпорядчими документами, вхідною (вихідною) кореспонденцією та іншими документами з використанням засобів електронної пошти;

· можливість інтеграції з іншими інформаційно-телекомунікаційними системами, що є у розпорядженні Держлікслужби (схеми додаються)

· інтеграцію з наявними в Держлікслужбі в обсязі не меншому, ніж забезпечує СЕД, що наразі функціонує в Держлікслужбі

2.25. Вимоги щодо захисту інформації в СЕД

2.25.1. СЕД повинна забезпечити захист таких властивостей інформації, як цілісність, доступність та спостережність.

2.25.2. З метою забезпечення захисту інформації СЕД повинна забезпечити:

· авторизацію користувачів СЕД (доступ в СЕД надається тільки ідентифікованим та автентифікованим користувачам, спроби доступу в СЕД неідентифікованих осіб з не підтвердженою під час автентифікації відповідністю пред'явленого ідентифікатора повинні блокуватися);
· СЕД має підтримувати можливість авторизації та ідентифікації користувачів СЕД з використанням засобів ЕЦП, Active Directory, логінів та паролів;

· розмежування прав доступу користувачів до документів та ресурсів СЕД (реалізацію рольового керування доступом);

· застосування електронного цифрового підпису відповідно до вимог чинного законодавства;

· блокування несанкціонованих дій в СЕД щодо доступу до даних або до функцій;

· захист цілісності та доступності інформації;

· резервне копіювання та можливість відновлення інформації в СЕД.

2.25.3. Комплекс засобів захисту СЕД має здійснювати програмно-технічну реалізацію політики безпеки у частині:

· забезпечення конфіденційності, цілісності, доступності інформації під час експлуатації СЕД за рахунок розмежування доступу та використанням механізмів захисту інформації;
· запобігання спробам відмов користувачів СЕД від факту створення інформації;

· створення механізму та умов оперативного реагування на зовнішні та внутрішні загрози та оперативного сповіщення адміністратора СЕД про факти несанкціонованого доступу до інформації;

· реалізації контролю за роботою користувачів з боку адміністраторів СЕД;

· реєстрації та обробки даних про події в СЕД, що мають відношення до безпеки інформації;

· забезпечення доступності ресурсів СЕД для його авторизованих користувачів.

2.25.4. Комплекс засобів захисту СЕД повинен підтримувати функції захисту інформації від несанкціонованого доступу у процесі її обробки компонентами СЕД та може використовуватися як програмно-технічне ядро комплексної системи захисту інформації в інформаційно-телекомунікаційних системах класу 2 і класу 3.

2.25.5. Базове ліцензійне програмне забезпечення СЕД повинне мати чинний експертний висновок, зареєстрований в Держспецзв’язку України, який засвідчує рівень гарантій Г2 відповідно до вимог НД ТЗІ 2.5-005-99. Відповідність пропозиції Учасника цій вимозі підтверджується шляхом надання у складі тендерної пропозиції копії чинного експертного висновку.

2.25.6. Клієнтське програмне забезпечення СЕД для мобільних пристроїв повинне бути інтегрованим з криптографічним програмним засобом, який забезпечує застосування ЕЦП та шифрування інформації, має відповідний чинний позитивний експертний висновок Держспецзв’язку України.

2.26. Вимоги до придатності програмного забезпечення СЕД до розвитку та модернізацій

2.26.1. Базове програмне забезпечення СЕД має надавати комплекс інструментів для створення функціональності та її розвитку без залучення розробника. Тобто розвиток, модернізація та нарощування функціональності може проводитися обслуговуючим персоналом СЕД з використанням програмних інструментальних засобів, які є складовою частиною СЕД і які не потребують обов’язкового залучення розробника СЕД та не потребують знання мов програмування.

Для підтвердження відповідності пропозиції Учасника вимогам Замовника щодо наявності інструментів для створення функціональності СЕД та її розвитку без залучення розробника у складі тендерної пропозиції Учасник повинен надати стислий опис відповідного інструментарію з копіями (скріншотами) екранних форм, що демонструють його функціональність. 

2.26.2. Конструктор маршрутів повинен забезпечувати створення маршрутів для транспортування (маршрутизації) документів відповідним адресатам на підставі визначених реквізитів та шляхом надання доступу до документів, що зберігаються у базі даних СЕД, якщо адресат є користувачем СЕД, або шляхом пересилання цих документів засобами електронної пошти або СЕВ ОВВ, якщо адресат не являється користувачем СЕД.

2.26.3. Конструктор маршрутів повинен підтримувати можливість розподілу вхідного потоку документів у розрізі функціональних груп користувачів СЕД на підставі ознак/параметрів самих документів та інших характеристик документів (вид документа, адресат, тощо).
2.26.4. Розподіл документів за чергою обробки повинен налаштовуватися (рольова модель, управління чергою та інші механізми). Повинна підтримуватися можливість погодження документів з використанням паралельної, послідовної або комбінованої схем маршрутизації.
2.26.5. Конструктор маршрутів (процесів) повинен забезпечувати:

· можливість створення «жорстких» та «гнучких» маршрутів;
· можливість використання користувацьких сценаріїв обробки документів (вибір сценаріїв з переліку);

· можливість організації будь-якого маршруту як частини іншого, більш високого ієрархічного рівня;

· можливість створення циклічних маршрутів (автоматизація циклічних бізнес-процесів), паралельних і послідовних маршрутів;

· можливість умовних та безумовних автоматичних переходів між етапами бізнес-процесу;

· опис процесу руху документів за маршрутом в залежності від будь-якого набору умов для будь-яких атрибутів документа; 

· можливість зміни (коригування) маршруту документа (документів) користувачем з визначеним набором прав та повноважень;
·  Візуальний конструктор функціональних модулів і форм повинен забезпечувати:

· розробку користувачем СЕД власних екранних форм переліків (реєстрів, журналів) та реєстраційних карток для будь-яких інформаційних об’єктів;
· модифікацію існуючих в СЕД форм переліків (реєстрів, журналів) та реєстраційних карток, створених з використанням цього інструментарію, відповідно до нових вимог.

2.26.6. Конструктор функціональних модулів і форм повинен забезпечувати створення графічного інтерфейсу екранних форм реєстраційних карток для будь-яких інформаційних об’єктів на основі використання атрибутів форми, які присутні в СЕД у якості спеціалізованих візуальних компонент СЕД із заздалегідь визначеними фіксованими властивостями, методами та подіями. Створення екранних форм повинно передбачати створення полів форми, в яких формуються значення шляхом обчислень на підставі створених формул, у яких використовуються обрані атрибути інформаційних об’єктів, а також створення полів форми з урахуванням залежності від обраних значень з довідників.

2.26.7. Візуальний конструктор функціональних модулів і форм повинен забезпечувати: забезпечувати створення основних атрибутів візуальних компонент, полів, надписів та кнопок (команд) на екранній формі. Для візуальних компонент повинна надаватися можливість встановлення зв'язків між ними та відповідними попередньо створеними полями таблиць бази даних СЕД, за необхідності забезпечується можливість встановлення зв'язку з описом необхідного довідника СЕД.

2.26.8. В СЕД має бути реалізований базовий набір атрибутів, які можуть використовуватися конструктором функціональних модулів і форм у процесі для створення екранних форм. 

2.26.9. Конструктор функціональних модулів і форм повинен дозволяти створення описів відображення переліку реєстраційних карток, забезпечувати налаштування порядку  розташування колонок, підтримувати визначення прав доступ до такого переліку конкретним користувачам або користувачам з певними ролями.

2.26.10. Має підтримуватися зворотня сумісність версій базового програмного забезпечення СЕД (функціональність, створена з використанням вбудованих в СЕД засобів та інструментів, має бути сумісна з новими версіями базового програмного забезпечення СЕД).

2.26.11. СЕД повинна бути пристосована до можливих змін технологічного процесу діловодства, а саме:

· зростання кількості та об’єму вхідних та вихідних документів;
· появи нових адресатів та кореспондентів або зміни їх статусу;

· зміни організаційно-штатної структури, повноважень працівників;

· зміни порядку ведення діловодства;

· підключення до СЕД нових підрозділів та установ;

· додавання нових функцій.

2.26.12. СЕД повинна мати перспективи розвитку і дозволяти проведення подальшої модернізації, а саме:

· заміни чи модернізації будь-якого комп’ютерного, мережевого чи периферійного обладнання;
· введення додаткових чи доопрацювання наявних підсистем і модулів СЕД, розмежування доступу та захисту інформації;

· зміни кількості функціонально-ролевих моделей;

· введення нових типів функціонально-ролевих моделей, нових підсистем і модулів;

· розширення інформаційно-телекомунікаційної мережі;

· введення нових периферійних пристроїв;

· доопрацювання програмного забезпечення згідно з новими вимогами.

2.27. Вимоги до стандартизації та уніфікації

· Програмне забезпечення СЕД повинно володіти гнучкою і ефективною системою зміни конфігурації, що дозволяє здійснювати налаштування параметрів функціональних модулів без коригування вихідних кодів програм при зміні управлінських і ділових процесів або організаційно-штатної структури;

· мати у своєму складі розвинуті засоби адміністрування, що забезпечують централізоване управління СЕД;

2.27.1. Послуги з впровадження СЕД повинні надаватися відповідно до вимог системи управління ДСТУ ISO 9001 (ISO 9001). У складі своєї тендерної пропозиції Учасник повинен надати копію чинного сертифіката на систему управління Учасника стосовно розробки програмної продукції, який підтверджує її відповідність вимогам ДСТУ ISO 9001 (ISO 9001).

2.28. Вимоги до інтерфейсу користувача

2.28.1. Взаємодія користувача з компонентами СЕД має бути побудована на основі прозорого та інтуїтивно зрозумілого інтерфейсу з використанням піктограм функцій, режимів та операцій.

2.28.2. Інтерфейс користувача повинен враховувати вимоги та рекомендації CUA/APT, щодо розміщення вікон, підказок, призначення керівних та функціональних клавіш та інше.

2.28.3. Інтерфейс користувача повинен дозволяти оперувати професійно-орієнтованими поняттями предметної області діловодства українською мовою.

2.28.4. Інтерфейс користувача повинен підтримувати можливість зворотності дій користувача та необхідність підтвердження потенційно руйнівних дій користувача з модифікації та відновлення даних.

2.29. Вимоги до інформаційного забезпечення

2.29.1. Інформаційне забезпечення СЕД повинне бути реалізовано на основі єдиної бази даних СЕД для користувачів всіх підрозділів Держлікслужби. Для кожного структурного підрозділу Держлікслужби, її територіальних органів встановлюються відповідні права доступу до документів та інформації, що зберігається в базі даних СЕД.

2.29.2. СЕД має забезпечувати цілісность даних, документування та протоколювання інформації, що оброблюється в СЕД та подій, що в нії відбуваються.

2.29.3. Доступ до даних надається лише авторизованим користувачам СЕД у межах їх повноважень.

2.29.4. Для використання даних з баз даних інших інформаційних систем можуть створюватися програмні засоби їх імпорту (експорту).

2.30. Вимоги до лінгвістичного забезпечення

СЕД для організації взаємодії з користувачами має підтримувати використання щонайменше двох мов: української та англійської.

2.31. Вимоги до автоматизованих робочих місць користувачів СЕД

2.31.1. Користувач повинен мати можливість самостійно налаштовувати зовнішній вигляд інтерфейсу СЕД на своєму комп’ютері/мобільному пристрої.

2.31.2. СЕД має підтримувати можливість ідентифікації користувачів засобами ЕЦП.
2.32. Вимоги до організації архівного зберігання документів
2.33.1. У складі СЕД має бути підсистема (модуль), яка автоматизує процеси організації архівного зберігання документів згідно з вимогами законодавства України і яка підтримує такі функції:

· ведення номенклатури справ структурних підрозділів (введення, редагування);

· формування та редагування зведеної номенклатури справ установи;

· схвалення зведеної номенклатури справ (передбачити адаптацію до Центрального державного електронного архіву України, ЦДАВО України, територіальних архівних підрозділів) /п.21,25,26 розпорядження КМУ № 617-р від 22.08.2018/;

· затвердження та введення в дію зведеної номенклатури справ;

· ведення описів справ;

· формування описів справ підрозділів (до опису справи включаються тільки закриті справи, що існують у підрозділі, та не включені до інших описів справ);

· затвердження описів справ підрозділів;

· формування зведених описів справ; 

· затвердження зведених описів справ;

· схвалення зведених описів справ (передбачити адаптацію до Центрального державного електронного архіву України ЦДАВО України, територіальних архівних підрозділів /п.21,25,26 розпорядження КМУ № 617-р від 22.08.2018/;

· формування томів справ;

· наповнення справи на підставі номенклатури підрозділу;

· можливість перенесення документів з однієї номенклатури в іншу із збереженням інформації про нове місце збереження;

· закриття справ;

· формування акту на знищення;

· фіксація переліку справ, погоджених для знищення;

· знищення електронних документів тимчасового зберігання з занесенням інформації про знищення до РКК;

· знищення електронних документів постійного зберігання після передачі до Центрального державного архіву вищих органів влади та управління України (ЦДАВО) з занесенням інформації про передачу до РКК /п.21,25,26 розпорядження КМУ № 617-р від 22.08.2018 ;

· знищення електронних справ.

2.33.2. Групування виконаних документів у електронні справи (далі - справи) здійснюється централізовано в СЕД відповідно до номенклатури справ.

2.33.3. Формування справ здійснюється СЕД в автоматизованому режимі на підставі індексу справи, який визначається СЕД при вхідній реєстрації або створенні документа у Замовника.

2.33.4. Електронні документи, що віднесені до однієї справи, мають бути логічно пов’язані між собою за допомогою відомостей про них в СЕД.

2.33.5. Під час формування справ слід дотримуватися загальних правил з урахуванням таких вимог:

· групувати у справи документи, виконані протягом одного календарного року, за винятком перехідних справ (ведуться протягом кількох років);

· документ-відповідь групується за ініціативним документом;

· включати у справи лише оригінали, примірники оригіналів або у разі їх відсутності засвідчені в установленому порядку копії документів, у тому числі електронні копії паперових оригіналів та електронні копії електронних документів;

· обсяг електронної справи що містить документи тимчасового (до 10 років включно) строку зберігання, не обмежується їх кількістю;

· обсяг електронної справи (кількість документів), що містить документи постійного та тривалого (понад 10 років) строків зберігання, повинен відповідати обсягу справи, сформованої з паперових примірників електронного документу.

2.33.6. Для документів постійного та тривалого (понад 10 років) строків зберігання, створених на виконання вхідного електронного документа, головним виконавцем виготовляється паперова копія цього вхідного документа або витяг з нього, що містить інформацію, яка стосується діяльності Замовника та засвідчується в порядку визначеному інструкцією з діловодства Замовника. Відповідна копія (витяг) зберігається в підрозділі та формується у справу відповідно до затвердженої номенклатури справ.

2.33.7. Методичне керівництво та нагляд за формуванням електронних справ у Замовника, його структурних підрозділах, територіальних органах та підприємствах здійснюється службою діловодства та Укрдержархівом та ЦДАВО

2.33. Візування та погодження проектів електронних документів 

2.33.1. Погодження проекту електронного документа полягає у його візуванні уповноваженими особами зазначеними в РКК, що забезпечується СЕД на підставі сформованого переліку погоджувачів зазначених в РКК.

2.33.2. Інформація про погодження, відхилення або повернення автоматично вноситься до РКК.

2.33.3. Погодження та підписання проекту електронного документу здійснюється у такому порядку:

· проект електронного документа спочатку візується його автором, керівником підпорядкованого підрозділу та керівником структурного підрозділу (відповідального підрозділу) та уповноваженими особами інших структурних підрозділів установи зазначеними в РКК;

· проект електронного документа візується заступником керівника установи, який координує роботу структурного підрозділу відповідального за підготовку проекту електронного документа (погодження інших заступників керівника установи, які координують роботу заінтересованих підрозділів не вимагається);

· у разі погодження проектів наказів (розпоряджень) у електронній формі проект наказу (розпорядження) візується уповноваженим представником юридичної служби за результатами проведення юридичної експертизи;

· проект електронного документа візується усіма посадовими особами (погоджувачами), наявність візи яких передбачено в РКК;

· візування проекту електронного документа не затверджує зазначений документ; 

· проект підписується керівником (підписувачем), який затверджує електронний документ.

2.33.4. Не погоджений у відповідному порядку проект електронного документа не передається на підписання (затвердження). 

2.33.5. Уповноважені особи інших структурних підрозділів, за фактом надходження до них через СЕД проекту електронного документа беруть участь у його опрацюванні в частині, що стосується їх компетенції. Свою позицію щодо опрацьованого проекту електронного документа уповноважена особа заінтересованого підрозділу доводить до відома відповідального підрозділу через СЕД. Відповідна позиція має бути чітко обґрунтованою, а у разі необхідності – викладена у тексті проекту електронного документа в режимі виправлень (у вигляді нової редакції його окремих положень).

2.33.6. У разі внесення редакційних правок до проекту електронного документа СЕД:

· зберігає поточну версію проекту електронного документа (без редакційних правок) із усіма накладеними на неї електронними цифровими підписами (що підтверджуються) у архіві версій проекту електронного документа;

· створює нову версію проекту електронного документа (без електронних цифрових підписів), яка стає поточною версією проекту електронного документа і до якої зберігаються усі внесені редакційні правки.

2.33.7. Усі версії проекту зберігаються у архіві версій в РКК. Редагування версій збережених в архіві РКК блокується. Редагування поточної версії блокується після затвердження документа.

2.33.8. Погодження проекту електронного документу (за виключенням наказів керівника установи) може здійснюватись у такому порядку:

· проект електронного документа візується його автором, після чого СЕД автоматично, одночасно, надсилає його на ознайомлення керівнику підпорядкованого підрозділу та керівнику структурного підрозділу (відповідального підрозділу), заступнику керівника установи, який координує роботу відповідального підрозділу, та уповноваженим особам інших структурних підрозділів установи зазначених в РКК;

· погоджувач, зазначений в РКК, впродовж строку, що визначений згідно з інструкцією з діловодства в залежності від обсягу та/або виду документа, має ознайомитись із проектом електронного документа та, а у разі наявності зауважень, вносить їх до проекту електронного документа;

· якщо погоджувач, впродовж зазначеного в РКК строку, не погодив та не надав зауважень до проекту електронного документа, СЕД надає можливість внести до РКК інформацію про погодження цього проекту за замовчуванням;

· погодження за замовчуванням електронних документів не стосується проходження документом юридичної експертизи. У разі погодження проекту електронного документа уповноважена особа іншого структурного підрозділу зазначеного в РКК візує проект електронного документа.

2.33.9. Після візування усіма зазначеними в РКК погоджувачами СЕД автоматично надсилає проект електронного документа на підписання зазначеному в РКК підписувачу.

2.34. Вимоги до обробки проектів нормативно-правових актів
Проекти актів Кабінету Міністрів

Підготовка проекту включає в себе розроблення (співрозроблення), погодження та правову експертизу проекту акта в електронній формі.

Головним розробником проекту визначається орган виконавчої влади, до компетенції якого належить сфера правового регулювання відповідного питання. Якщо питання належить до компетенції кількох органів виконавчої влади, орган, компетенція якого у відповідній сфері правового регулювання є домінуючою, визначається головним розробником.

Для забезпечення реєстрації ПНПА має бути додатково передбачено поля в СЕД:

-
Короткий зміст проекту НПА;

-
Позиція Держлікслужби щодо проекту;

- 
Держлікслужба головний виконавець чи співвиконавець;

-
Інформація щодо розгляду проекту в МОЗ України, прийнятих щодо нього рішень, посадових осіб.

Для опрацювання проекту нормативно-правового акту мають бути впроваджені окремі види вихідних документів, які у вигляді шаблонів будуть погоджені в процесі впровадження СЕД.

2.35. Вимоги до обробки та обліку судових документів і судових справ 
2.37.1. Модуль обробки та обліку судових документів і судових справ орієнтований на підтримку діяльності підрозділів (спеціалістів) з правого забезпечення і повинен мати у своєму складі функціональні компоненти, що забезпечують опрацювання судових документів (умовна назва компоненти - «Судові документи») і судових справ (умовна назва компоненти - «Судові справи»).

2.37.2. Компонент «Судові документи» повинен забезпечувати:

· введення і реєстрацію вхідних судових документів, що надійшли на адресу Держлікслужби, її територіальних органів, підприємств сфери управління, з можливістю визначення таких атрибутів судового документу, як: номер, дата і вид документу, назва суду і дата його засідання, списки позивачів, відповідачів і третіх осіб, предмет позовних вимог, результат розгляду документу судом та державною виконавчою службою, сума позовних вимог та сума, що стягнута на користь позивача/відповідача, скановані копії паперових примірників судового документу;

· створення (у тому числі в режимі колективної роботи) проекту вихідного судового документу, його узгодження і візування з подальшою реєстрацією;

· розгляд і прийняття рішень (формування резолюцій і доручень) щодо подальшого опрацювання зареєстрованого судового документу;

· контроль за виконанням рішень (резолюцій і доручень) стосовно судового документу;

· ведення журналу/реєстру судових документів (створення, редагування, видалення судових документів), здійснення пошуку документів в журналі як за обліковими реквізитами, так і контекстний пошук за текстом документа, друк журналу судових документів, експорт судових документів із журналу в Microsoft Excel;

· побудова звітів стосовно судових документів;

· аудит дій користувачів, які ті виконували з судовим документом;

· включення/додавання судового документу до відповідної судової справи.

2.37.3. Компонент «Судові справи» забезпечує:

· введення і реєстрацію судових справ з можливістю визначення таких атрибутів судової справи, як: номер, дата і тип справи, перелік судових документів що входять до складу судової справи, узагальнені по судових документах списки позивачів, відповідачів і третіх осіб, коментарі/примітки стосовно судової справи;

· розгляд і прийняття рішень (формування резолюцій і доручень) щодо подальшого опрацювання зареєстрованої судової справи;

· узгодження і візування судової справи та рішень, сформованих відносно неї;

· контроль за виконанням рішень (резолюцій і доручень) стосовно судової справи;

· ведення переліку судових документів справи (додавання до справи судових документів, видалення зі справи судових документів, перехід із переліку до судового документу з ціллю його перегляду або редагування);

· ведення журналу/реєстру судових справ (створення, редагування, видалення судових справ), здійснення пошуку справ в журналі як за обліковими реквізитами, так і контекстний пошук за текстом справи, друк журналу судових справ, експорт судових справ із журналу в Microsoft Excel;

· побудова звітів стосовно судових справ;

· аудит дій користувачів, які ті виконували з судовою справою.

2.37.4. Відповідність тендерної пропозиції Учасника вимогам, наведеним у пункті 2.35, підтверджується шляхом надання у складі тендерної пропозиції стислого опису або копій екранних форм (скриншоти), які демонструють наявність затребуваної функціональності.

2.36. Вимоги до автоматизації процесів, пов’язаних з адміністративними послугами 
2.36.1. СЕД повинна надавати можливість автоматизації процесів надання адміністративних послуг, що надаються Держлікслужбою в обсязі що відповідає вимогам Міністерства охорони здоров’я України, Міністерства економічного розвитку і торгівлі України та Державної регуляторної служби України.

2.36.2. Базове програмне забезпечення СЕД повинно підтримувати можливість інформаційної взаємодії з Єдиним державним порталом адміністративних послуг з метою надання адміністративних послуг.

2.36.3. СЕД повинна забезпечувати ведення нормативно-довідкової інформації, необхідної для процесу надання адміністративних послуг (далі – Послуги).

2.36.4. Функціональність підтримки нормативно-довідкової інформації повинна передбачати можливість налаштування технологічної інформації для кожної Послуги (суб’єкт надання, контрольні терміни, необхідні документи тощо).

2.36.5. Реєстраційна картка Послуги повинна мати функцію контролю комплектності документів, наданих у процесі замовлення Послуги.

2.36.6. СЕД повинна забезпечувати можливість автоматизованого створення та ведення реєстраційної картки звернення, яка повинна містити:

· назву та код (номер) Послуги,

· назву юридичної особи або ПІБ фізичної особи суб’єкта звернення,

· код ЄДРПОУ /ідентифікаційний податковий номер суб’єкта звернення,

· поштову адресу суб’єкта звернення,

· контактний телефон суб’єкта звернення,

· E-mail суб’єкта звернення,

· найменування суб’єкта надання Послуги (автоматичне заповнення),

· строк надання Послуги (автоматичне встановлення),

· інформацію щодо прийнятного для суб’єкта звернення способу його повідомлення про результат надання Послуги, а також способу передачі суб’єктові звернення вихідного пакета документів,

· дату подання заяви та час складення опису вхідного пакета документів,

· реєстраційний номер,

· інформацію щодо отримання центром надання адміністративних послуг (далі – ЦНАП) результату послуги від суб’єкта надання послуги,

· інформацію щодо отримання суб’єктом звернення результату послуги, у т.ч. і засобами поштового зв’язку.

2.36.7. Має здійснюватися автоматизована перевірка комплектності документів, наданих замовником Послуги (суб’єктом звернення).

2.36.8. СЕД повинна забезпечувати маркування заяви літеро-цифровою інформацією про дату подання заяви та реєстраційний номер (за необхідності).

2.36.9. СЕД повинна надавати можливість автоматизованого формування та друку опису вхідного пакета документів, листа про проходження справи та автоматичну генерацію до них даних з реєстраційної картки звернення.

2.36.10. Опис вхідного пакету документів повинен містити:

· назву юридичної особи або прізвище, ім’я, по-батькові (ПІБ) фізичної особи суб’єкта звернення,

· назву Послуги,

· реєстраційний номер та дату подання заяви, час складення опису,

· перелік документів, поданих суб’єктом звернення,

· прийнятний для суб’єкта звернення спосіб його повідомлення про результат надання адміністративної послуги, а також бажане місце отримання оформленого результату надання адміністративної послуги, спосіб передачі суб’єктові звернення вихідного пакета документів.

2.36.11. Лист про проходження справи повинен містити:

· реєстраційний номер та дату подання заяви,

· назву юридичної особи або ПІБ фізичної особи суб’єкта звернення,

· найменування суб’єкта надання Послуги,

· назву Послуги,

· місце для внесення до паперового листа відомостей про послідовність дій (етапів), необхідних для надання адміністративної послуги, та залучених суб’єктів надання адміністративних послуг (відмітка про передачу вхідного пакету документів та отримання оформленого результату послуги із зазначенням часу, дати та найменування суб’єкта надання адміністративної послуги з проставленням печатки (штампа), що передав (отримав) відповідні документи; відмітка суб’єкта надання адміністративної послуги про отримання справи та передачу на відправку оформленого результату послуги із зазначенням дати та часу, прізвища, імені, по батькові відповідальної посадової особи),

· місце для реєстрації вихідного пакета документів,

· місце для внесення інформації про дату отримання результату Послуги суб’єктом звернення.

2.36.12. СЕД повинна забезпечувати можливість додаткового введення необхідних видів документів згідно потреб документообігу з прив'язкою введених даних до відповідних полів реєстраційної картки звернення.

2.36.13. СЕД повинна забезпечувати можливість внесення до реєстраційної картки суб’єкта звернення додаткової інформації протягом усього терміну надання Послуги.

2.36.14. СЕД повинна забезпечувати друк бланка заяви з автоматичним заповненням реквізитів внесених в реєстраційну кратку звернення.

2.36.15. СЕД повинна надавати можливість інформування замовника Послуги про результати надання Послуги засобами електронної пошти або стільникового зв’язку через SMS.

2.36.16. СЕД повинна надавати можливість налаштування текстів повідомлення, що надсилаються замовникові Послуги про результати розгляду замовлення на Послугу.

2.36.17. СЕД повинна забезпечувати можливість одночасного опрацювання документів конкретної Послуги декількома спеціалістами з надання адміністративних послуг.

2.36.18. СЕД повинна забезпечувати можливість погодження документів, що циркулюють у процесах надання Послуги, засобами СЕД з використанням ЕЦП.

2.36.19. СЕД повинна підтримувати функціональність автоматичного заповнення реквізитів реєстраційних карток Послуг відповідно до даних, що містяться в технологічних картках адміністративних послуг.

2.36.20. Спеціаліст з надання адміністративних послуг повинен мати можливість застосування функції автоматизованого контролю термінів надання Послуги.

2.36.21. СЕД повинна підтримувати розмежування доступу до інформації, розміщеної в реєстраційних картках Послуги, для запобігання несанкціонованому внесенню змін до цієї інформації.

2.36.22. СЕД повинна надавати можливість користувачам СЕД здійснювати пошук необхідної інформації в реєстрі адміністративних послуг та здійснювати вибірку необхідної інформації, розміщеними в реєстраційній картці Послуги.

2.36.23. Користувачам СЕД повинна надаватися можливість вивантаження результатів пошуку та вибірок у файли формату *.docx та *.xlsx.

2.36.24. СЕД повинна забезпечувати інформаційну взаємодію з державними інформаційними електронними ресурсами (різноманітними державними реєстрами), які використовуються у процесах надання адміністративних послуг, за погодженням із розпорядниками цих ресурсів на засадах використання відповідних API або web-сервісів.

2.36.25. Відповідність тендерної пропозиції Учасника вимогам, наведеним у пункті 2.3636, підтверджується шляхом надання у складі тендерної пропозиції стислого опису або копій екранних форм (скриншотів), які демонструють наявність затребуваної функціональності.

3. ВИМОГИ ДО ФУНКЦІОНУВАННЯ СИСТЕМИ

3.1 Апаратно-програмні вимоги

Система документообігу повинна відповідати наступним апаратно-програмним вимогам:
3.1.1 Загальні вимоги до СЕД

3.1.1.1 СЕД має базуватися на апробованих промислових технологіях введення, зберігання, обробки, аналізу даних і доступу до них.
3.1.1.2 СЕД має бути реалізованою в клієнт-серверній архітектурі.
3.1.1.3 СЕД має використовувати загальноприйняті стандарти щодо побудови взаємодії між функціональними компонентами.
3.1.1.4 Для взаємодії серверної та клієнтської частин має використовуватися мережевий протокол обміну даними TCP/IP.
3.1.1.5 У якості системи управління базами даних має бути використане сучасне, підтримуване розробником програмне забезпечення, що регулярно оновлюється.
3.1.1.6 СЕД повинна постачатися з відкритим вихідним кодом та з інструкцією з збирання, компіляції, інсталяції та оновлення. Забезпечується можливість самостійного виконання Замовником збирання, компіляції, інсталяції та оновлення СЕД на основі вихідних кодів, переданих Виконавцем.

3.1.2 Вимоги до серверної частини СЕД

3.1.2.1 Сервер застосувань повинен функціонувати на ОС Linux\Unix та ОС Windows.
3.1.2.2 База даних користувачів СЕД повинна мати можливість інтеграції з Microsoft Active Directory.
3.1.2.3 СЕД повинна функціонувати на одній з промислових реляційних СКБД (Oracle, MS SQL Server) та хоча б на одній безкоштовній (наприклад MySQL, MariaDB, PostgreSQL).
3.1.3 Вимоги до клієнтської частини СЕД

3.1.3.1 Клієнтська частина має забезпечувати доступність усієї функціональності за допомогою веб браузерів Chrome, Firefox, Opera та Edge усіх версій, що підтримуються відповідними розробниками, а також Internet Explorer 7 та вище, незалежно від операційної системи, в якій вони запущені.
3.1.3.2 Розширення до зазначених браузерів, що забезпечують функціональність СЕД (робота з ЕЦП, периферійними пристроями, інтеграція з офісними пакетами тощо), якщо вони входять до складу СЕД, повинні мати можливість бути встановленими як індивідуально, так і за допомогою групових політик.
3.1.3.3 Створення, перегляд, редагування, сканування та друк файлів повинні виконуватися безпосередньо з браузера без необхідності вивантаження або завантаження файлів даних з / на комп’ютер користувача СЕД.
3.1.3.4 Редактор документів, використовуваний в СЕД має бути сумісний з форматами .docx, .xlsx, та .rtf (тобто надавати можливість відкриття, редагування та збереження файлів в таких форматах).
3.1.3.5 Функціональність редактору документів, використовуваному в СЕД, має відповідати загальновикористовуваному функціоналу відповідних програм з пакетів Microsoft Office, LibreOffice, OpenOffice тощо в частині форматування документів та їх редагування і рецензування.
3.1.3.6 Модуль сканування СЕД повинен працювати із будь яким джерелом даних, з яким може працювати операційна система, встановлена на комп’ютері користувача.
3.1.3.7 Модуль сканування СЕД повинен забезпечувати централізоване налаштування якості сканування та звичайний функціонал обробки файлів формату pdf.
3.1.3.8 Робота на клієнтському робочому місці не повинна потребувати встановлення жодного додаткового програмного забезпечення, окрім Інтернет-браузера та розширення до нього, яке відповідає за роботу СЕД з ЕЦП та периферійними пристроями, та може бути встановленим на клієнтські робочі станції як індивідуально, так і за допомогою групових політик ОС Linux\Unix та ОС Windows.

3.1.3.9 СЕД повинна мати вбудований редактор, що надає можливість перегляду, редагування та створення документів а також електронних таблиць безпосередньо в СЕД (у браузері). Вбудований редактор (мається на увазі редактор, який розгортається безпосередньо з СЕД на тих же серверах застосувань) повинен бути сумісним з форматами *.docx *.xlsx (тобто надавати можливість зберігати у даному форматі та відкривати раніше створені документи в даних форматах у тому числі для редагування). Редактор повинен надавати всі необхідні інструменти для створення документів та електронних таблиць, форматування, спільного редагування (у тому числі одночасного) і рецензування. Також обов’язкова наявність режиму виправлень з відображенням виправлень у тексті документу. Підготовлені документи повинні зберігатися в захищеному сховищі СЕД. Для своєї роботи редактор не повинна потребувати встановлення або використання на клієнтському місці будь-якого додаткового ПЗ окрім браузера. Редактор повинен зберігати та відкривати вже збережені документи автоматично в файлове сховище СЕД, та не потребувати виходу в мережу Інтернет для своєї роботи. Використання даного редактору не повинно вимагати придбання додаткових ліцензій або оплати хмарних сервісів.

3.1.4 Вимоги до мобільних застосунків СЕД

3.1.4.1 Мобільні застосунки СЕД (додатки до мобільних пристроїв — планшетів і мобільних телефонів) мають функціонувати без застосування браузерів у середовищі підтримуваних розробником версій операційних систем Android, iOS для мобільних пристроїв.

3.1.4.2 Встановлення на мобільні пристрої (планшети і телефони) мобільних застосунків СЕД та оновлення їх версій повинні здійснюватися через надані Розробником посилання для завантаження інсталяційних пакетів у спосіб, що не порушує умов використання операційних систем мобільних пристроїв.
3.1.4.3 Відповідність пропозиції Учасника цій вимозі підтверджується шляхом надання у складі тендерної пропозиції відповідних посилань (URL), за якими здійснюється завантаження таких мобільних застосунків, та шляхом надання у складі тендерної пропозиції екранних форм (скриншотів), які демонструють функціональність мобільних застосунків СЕД.
3.1.4.4 Мобільні застосунки СЕД повинні мати у своєму складі інтегровані криіптографічні програмні засоби, які забезпечують застосування ЕЦП та шифрування інформації і які мають відповідні діючі позитивні експертні висновки Держспецзв’язку України.

3.1.4.5 Відповідність пропозиції Учасника цій вимозі підтверджується шляхом надання у складі тендерної пропозиції копії сертифікату чинного експертного висновку Держспецзв’язку України на криптографічні програмні засоби, що використовуються у клієнтському програмному забезпеченні СЕД для мобільних пристроїв.

3.2
Вимоги щодо збереження та захисту інформації, що обробляється у Системі

Для надійної роботи Системи повинні виконуватись наступні дії:

· зберігання резервних копій (створення архівів) даних;

· зберігання резервних копій програмних модулів Системи, розміщених на серверах застосувань Системи.

Система повинна забезпечувати розподілення прав доступу користувачів до даних. При призначенні користувачу ролей у Системі, адміністратор має спиратися на існуючу організаційну структуру та посадові обов’язки користувача.

Керування правами повинно бути "дозвільного" типу, тобто вважається, що користувач має тільки ті права, які йому безпосередньо було надано Адміністратором. Будь-яка спроба виконати операцію, права на яку надано не було, мають блокуватися.

Для захисту інформації в Системі повинно бути забезпечено:

3.3
Вимоги до організаційного забезпечення

Організаційне забезпечення функціонування Системи повинно ґрунтуватися на існуючій організаційній структурі Держлікслужби та передбачати можливі зміни в процесах виконання ділових процедур, що не вимагають внесення істотних змін в структуру БД та функцій Системи.
3.4. Вимоги до забезпечення інтеграційних можливостей
СЕД повинна надавати можливості інтеграції із зовнішніми програмами за допомогою відкритого набору базових функцій доступу.

Відповідна функція має забезпечувати:

· можливість введення інформації з файлової системи та скануючих пристроїв (у т.ч. потокових) із автоматичним розпізнаванням тексту;

· засоби експорту/імпорту інформації;

· можливість он-лайн обміну даними з іншими програмами, у тому числі із СЕВ ОВВ;
· підтримку синхронізації довідника користувачів зі службою каталогів 
MS Active Directory;

· імпорт даних у форматі .xml.

4. ВІДПОВІДНІСТЬ ЗАПРОПОНОВАНОГО УЧАСНИКОМ ТЕХНІЧНОГО РІШЕННЯ 

Підтвердження запропонованого учасником технічного рішення буде здійснюватись Замовником наступним чином:
Учасник повинен розгорнути на власному ресурсі систему електронного документообігу та надати адресу вказаного ресурсу в мережі Інтернет (URL) для доступу з обладнання замовника. Замовник повинен мати можливість перевірити функціонування системи безпосередньо через web-браузер, без скачування та встановлення на комп’ютері Замовника архівів з ПЗ. Учасник повинен надати логіни та паролі для доступу до системи користувачів з різними правами та забезпечити для демонстрації роботу всіх функцій системи (включаючи адміністрування, реєстрацію, контроль, візування, тощо).
Обладнання Замовника повинно бути підключене до мережі Інтернет.

Підтвердження відповідності запропонованого рішення практично здійснюється відповідно до Таблиці 1.

Для підтвердження наявності вимоги Учасник повинен надати демо-ролик (презентацію, набір скріншотів, відеоролик), який продемонструє процес виконання вимоги та підтвердить наявність вимоги зазначеної в Таблиці 1. Доступ до демо-ролика повинен бути представлено у вигляді URL-посилання. Також для кожної вимоги необхідно надати один скріншот, як результат демонстрації наявності вимоги. 

Підтвердження відповідності запропонованого рішення обов’язковим вимогам до системи
Таблиця 1
	N

з/п
	Вимоги

	Фактичні параметри запропонованого рішення**
	Спосіб практичного підтвердження

	1
	2
	3
	4

	1
	Мати засоби налаштування Системи, побудовані на візуальних засобах (консолі, конструктори, тощо) що не вимагають використання програмування.

Конструктор функціональних модулів і форм повинен забезпечувати створення основних атрибутів візуальних компонент: полів, надписів та кнопок (команд) на екранній формі
	
	Надати доступ до демо-ролика* та скріншот

	2
	Мати механізм ведення довідників в т.ч. створення нових довідників та використання іх при введенні інформації. Наприклад створити довідник «Статті номенклатури» та використати його при створенні номенклатури справ структурного підрозділу
	
	Надати доступ до демо-ролика* та скріншот

	3
	Надавати можливість делегування функцій одного користувача іншому або іншим (адміністратором або користувачем)
	
	Надати доступ до демо-ролика* та скріншот

	4
	Мати механізм побудови необхідних звітів. Наприклад побудовати звіт «Зведеної номенклатури справ» 
	
	Надати доступ до демо-ролика* та скріншот

	5
	Створення документу за шаблоном. Створення нового шаблону (Наприклад заявки на видачу паперу). Внесення змін в існуючий шаблон
	
	Надати доступ до демо-ролика* та скріншот

	6
	Маршрутизація погодження документа (за шаблоном або вручну шляхом вибору виконавців).

Маршрутизація (передача) документів між підрозділами Держлікслужби з розсиланням повідомлень користувачам (у тому числі засобами електронної пошти)
	
	Надати доступ до демо-ролика* та скріншот

	7
	Контроль виконання документів, резолюцій. Сформувати перелік невиконаних доручень за параметрами (період, підрозділи, типи документів)
	
	Надати доступ до демо-ролика*

Надати скріншот

	8
	Продемонструвати:

- Роботу в режимі створення (редагування) нових представлень (реєстрів) на прикладі розробника;

- Роботу в режимі зміни форми (приховувати, додавати необхідні поля, надписи, інформацію) на прикладі розробника
	
	Надати доступ до демо-ролика* та скріншот

	9
	Можливості пошуку інформації як по реквізитам так і за контекстом (пошук всередені оригіналів документів, що є в системі)
	
	Надати доступ до демо-ролика* та скріншот

	10
	Інформування користувачів (у тому числі засобами електронної пошти) про результати роботи з документами (погодження, повернення на доопрацювання, тощо)
	
	Надати доступ до демо-ролика* та скріншот

	11
	Побудову повного дерева резолюцій (з підтримкою ієрархічної вкладеності) по документу, в т.ч. в залежності від пунктів (частин) документа
	
	Надати доступ до демо-ролика* та скріншот

	12
	Доведення резолюцій до виконавців та/або контрольного підрозділу через механізм автоматичного формування завдань (на підставі зазначених у резолюції даних)
	
	Надати скріншот

	13
	Формування звітів контролю відповідно до передбачених форм та за допомогою функції аналізу для керівників про стан виконання документів підлеглими
	
	Надати скріншот

	14
	Спільну роботу (через механізм створення нових версій) над окремим документом або кількома документами
	
	Надати доступ до демо-ролика* та скріншот

	15
	Впорядковане зберігання та автоматичне формування дерева версій документів (проектів документів) з можливістю перегляду та відновлення попередніх версій
	
	Надати доступ до демо-ролика* та скріншот

	16
	Формування зведеної номенклатури справ
	
	Надати доступ до демо-ролика* та скріншот

	17
	Формування опису справ для передачі їх в архівний підрозділ
	
	Надати скріншот

	18
	Формування і вивід на друк акту прийому-передачі справ в архівну установу
	
	Надати скріншот

	19
	Можливість налаштування індикації кольором рядків екранних представлень (реєстрів) та звітів вивантажених засобами офісних пакетів (наприклад прострочені документи мають відображатись червоним)
	
	Надати доступ до демо-ролика* та скріншот

	20
	Безперервне протоколювання дій користувачів та внутрішньо-системних подій у спеціальному журналі
	
	Надати доступ до демо-ролика* та скріншот

	21
	Можливість візуального контролю стану процесів.
	
	Надати скріншот

	22
	Демонстрація роботи мобільної версії
	
	Надати (URL) для завантаження мобільних застосунків СЕД

	23
	Демонстрація роботи WEB – версії
	
	Надати доступ до демо-ролика* 

	24
	Візуалізація вихідного номера та дати на підписаному ЕЦП вихідному документі (друкованій та екранній формі)
	
	Надати доступ до демо-ролика* та скріншот

	25
	Внесення інформації в поля РК (структурний підрозділ, директор департаменту, заступник Міністра) використовуючи коди
	
	Надати доступ до демо-ролика* та скріншот

	26
	Знищення електронних документів та справ тимчасового зберігання (термін зберігання яких закінчився) з занесенням інформації про знищення в реєстраційно-контрольну картку

	
	Надати доступ до демо-ролика* та скріншот

	27
	Демонстрація функціональності вбудованого модуля сканування
	
	Надати доступ до демо-ролика* та скріншот

	28
	Підтримка інтеграції з офісним пакетом Microsoft Office.
	
	Надати доступ до демо-ролика* та скріншот

	29
	Адреса Системи електронного документообігу учасника в мережі Інтернет (URL).
Логіни та паролі для доступу до системи користувачів з різними правами та забезпечити демонстрацію роботу всіх функцій системи (включаючи адміністрування, реєстрацію, контроль, візування, тощо)
	
	Надати доступ до демо-версії.



	30
	Демонстрація вбудованого редактору СЕД що функціонує у браузері та надає наступні можливості:
- відображення виправлень у тексті документу

- режим одночасного редагування документа різними користувачами

- рецензування документу різними користувачами
	
	Надати онлайн доступ до працюючої системи чи демо-ролика* та скріншот

	31
	Демонстрація роботи СЕД на клієнтських місцях під управлінням ОС Linux\Unix та ОС Windows. А також підтвердження роботи серверу застосувань СЕД на сервері під управлінням ОС Linux\Unix та ОС Windows.
	
	Надати онлайн доступ до працюючої системи чи демо-ролика* та скріншот

	32
	Демонструється покроковий шлях для можливості перегляду на демо-стенді первинного (відкритого) коду СЕД.
	
	Надати посилання (URL), за яким здійснюється перевірка первинного коду СЕД, а також логін і пароль з покроковим описом для доступу до первинного (відкритого) коду СЕД. Та надати інструкцію зі збирання, компіляції, інсталяції та оновлення. Забезпечується можливість самостійного виконання Замовником збирання, компіляції, інсталяції та оновлення СЕД на основі вихідних кодів, переданих Виконавцем.


*Демо-ролик може бути представлено у вигляді презентації, скріншотів або відео ролика. 

**Інформація у вигляді «ТАК», «ВІДПОВІДАЄ» вважається неповною та веде до відхилення пропозиції. 

Учасник повинен в своїй тендерній пропозиції надати наступні документи:

1. Опис запропонованого рішення з зазначенням назви виробника та країни походження.

2. Довідка в довільній формі щодо відповідності тендерної пропозиції Учасника технічним, якісним, кількісним та іншим вимогам, наведеним у Додатку № 3 тендерної документації, яка надається у вигляді таблиці відповідності, в якій Учасник підтверджує відповідність тендерної пропозиції по кожній позиції (пункту, підпункту, абзацу) технічних вимог, наведених у розділі 2 Додатку № 3 тендерної документації, з наданням постатейних коментарів.
3. Довідку щодо відповідності запропонованого рішення обов’язковим вимогам у вигляді таблиці №1 «Підтвердження відповідності запропонованого рішення обов’язковим вимогам до системи» Додатку 3 тендерної документації.
4. Довідка у довільній формі, що під час надання Послуг Учасник дотримуватиметься вимог чинного законодавства із захисту довкілля.
5. Гарантійний лист, щодо дотримання учасником в своїй пропозиції норм чинного законодавства України стосовно санкцій.
6. Документи, що підтверджують партнерські стосунки з офіційним представником в Україні виробника запропонованого програмного забезпечення, а саме: договір про партнерську співпрацю з офіційним представником виробника в Україні або лист від офіційного представника виробника в Україні про підтвердження партнерських стосунків.
7. Копії чинних позитивних експертних висновків, зареєстрованих в Державній службі спеціального зв'язку та захисту інформації України на ліцензійне програмне забезпечення системи електронного документообігу (крім програмного забезпечення для мобільних пристроїв), запропоноване Учасником для системи електронного документообігу, або витягу з цього експертного висновку.
8. Копію листа від виробника програмних засобів криптографічного захисту інформації, що використовуються у складі запропонованого Учасником ліцензійного програмного забезпечення системи електронного документообігу. Цим авторизаційним листом підтверджується право Учасника на розповсюдження зазначених засобів у складі пропонованого ліцензійного програмного забезпечення системи електронного документообігу, їх подальше технічне обслуговування Учасником та підтвердження гарантійної підтримки безпосередньо виробником.

9. Копії чинних позитивних експертних висновків Державної служби спеціального зв'язку та захисту інформації України на засоби криптографічного захисту, запропоновані Учасником для системи електронного документообігу.


Додаток 4

ПРОЕКТ  ДОГОВОРУ*
про надання послуг 

м. Київ                                                                                                      “ ___”  _______  2018 р.

Державна служба України з лікарських засобів та контролю за наркотиками (далі – Держлікслужба) в особі в.о. Голови Ісаєнка Р.М., що діє на підставі Положення про Державну службу України з лікарських засобів та контролю за наркотиками, затвердженого Постановою Кабінету Міністрів України від 12.08.2015 № 647, (далі – Замовник), з однієї сторони, і _______________________________________, в особі __________________________________, (далі – Виконавець), що діє на підставі Статуту, з іншої сторони, (далі разом – Сторони), уклали цей договір про таке (далі – Договір):

І. ПРЕДМЕТ ДОГОВОРУ

1.1. Виконавець бере на себе зобов’язання надати Замовнику послуги з постачання,  впровадження, модернізації та підтримки системи управління документообігом для Державної служби України з лікарських засобів та контролю за наркотиками (код ДК 021:2015: «48310000-4 Пакети програмного забезпечення для створення документів») (далі – Послуги), а Замовник зобов'язується прийняти та оплатити Послуги в порядку та на умовах, визначених цим Договором.
1.2. Технічні та інші вимоги до захищеної системи електронного документообігу Держлікслужби (далі – програмне забезпечення) визначаються в Додатку 1 до Договору, що є невід’ємною частиною Договору. 

1.3. Зміст Послуг, що є предметом Договору, та строки їх надання визначені Договором.

1.4. Відповідно до п. 1.1. цього Договору, Виконавець у повному складі передає Замовнику ліцензії на програмне забезпечення захищеної системи електронного документообігу Держлікслужби (далі – Ліцензії), примірники програмного продукту та електронних носіях інформації, експлуатаційну документацію для адміністратора та користувача, а також здійснює введення захищеної системи електронного документообігу Держлікслужби у дослідну експлуатацію у центральному апараті Держлікслужби за актом приймання-передачі наданих послуг (далі – Акт) та за умови, що права на програмне забезпечення захищеної системи електронного документообігу Держлікслужби залишаються у розробника програмного забезпечення, а Замовнику надається право користування ним без права передачі самого програмного забезпечення та/або повноважень на користування третім особам.
1.5. Виконавець надає Замовникові сертифікати від виробників, які підтверджують надання Замовникові Ліцензій із необмеженим терміном дії на 500 робочих місцях.
1.6. Виконавець підтверджує, що він має усі необхідні дозволи (ліцензії), висновки, сертифікати, які вимагаються чинним в Україні законодавством для виконання ним своїх обов'язків за цим Договором.

1.7. У разі зменшення реального фінансування видатків бюджету обсяги закупівлі Послуг можуть бути зменшені, про що Сторонами укладається додаткова угода.
ІІ. ЯКІСТЬ ПОСЛУГ

2.1. Виконавець повинен надати Замовнику Послуги, якість яких відповідає Технічним вимогам (Додаток 1 до Договору), нормативно-правовим актам у сфері захисту інформації, а також вимогам, що зазвичай ставляться на ринку відносно даного виду послуг з дотриманням встановлених норм і правил.

2.2. Виконавець гарантує якість наданих ним Послуг в межах гарантійного терміну експлуатації. Гарантійний термін експлуатації програмного забезпечення і гарантія якості Послуг складає 12 (дванадцять) місяців і обчислюється з моменту підписання Сторонами Акту приймання-передачі наданих послуг.

2.3. Виконавець гарантує протягом гарантійного терміну експлуатації Замовнику безоплатно підтримувати розроблене програмне забезпечення, виправляти виявлені помилки і адаптувати програмне забезпечення до нових версій операційних систем та систем керування базами даних, у разі збою в роботі інформаційної системи з вини Виконавця, всі роботи з відновлення будуть виконані силами та за рахунок Виконавця.

2.4. Гарантійне обслуговування (виправлення недоліків програмного забезпечення) здійснюється Виконавцем в термін не більше 5 (п’яти) календарних днів з моменту отримання Виконавцем повідомлення про необхідність його проведення, якщо інші терміни не обумовлено домовленістю Сторін.

2.5. Якщо протягом строку гарантійної (технічної) підтримки виявляються дефекти в роботі або його невідповідність Технічним вимогам (Додаток 1 до Договору) та умовам Договору, Виконавець зобов’язується своїми засобами і за власні кошти усунути помилки, неполадки, збої у роботі програмного забезпечення, що було створене або модифіковане ним під час надання Послуг за цим Договором у погоджені Сторонами строки. При цьому, строк гарантійної (технічної) підтримки створеного в результаті надання Послуг програмного забезпечення продовжується на строк, який погоджений Сторонами для усунення виявлених дефектів, помилок, неполадок, збоїв у роботі програмного забезпечення або його невідповідності Технічному завданню та умовам Договору.
2.6. У випадку збою в процесі експлуатації програмних продуктів і/або настройки, які сталися з вини Замовника, всі послуги з відновлення працездатності виконуються за рахунок Замовника.
ІІІ. ЦІНА ДОГОВОРУ

3.1. Ціни встановлені у національній валюті України – гривні.
3.2. Ціна цього Договору відповідно до Протоколу погодження договірної ціни     (Додаток 3) становить – ________грн._____коп. (_________гривень_______коп.), в т.ч. ПДВ 20% - _____грн.____коп. (________гривень______коп.)

3.3. Вартість послуг Договору може бути зменшена за взаємною згодою Сторін, шляхом укладання додаткової угоди.

ІV. ПОРЯДОК ЗДІЙСНЕННЯ ОПЛАТИ

4.1. Після завершення кожного етапу надання Послуг згідно з Договором складається та підписується Сторонами Акт приймання-передачі наданих послуг (у двох примірниках).

4.2. Розрахунок за фактично надані Послуги здійснюється протягом 5 (п’яти) календарних днів з дати підписання Сторонами Акту приймання-передачі наданих послуг.

4.3. Розрахунки проводяться у безготівковій формі шляхом перерахунку коштів на рахунок Виконавця, вказаний у розділі XІV цього Договору.

4.4. У разі затримки бюджетного фінансування або відсутності коштів на єдиному казначейському рахунку розрахунок за наданий Товар здійснюється протягом 5 (п’яти) банківських днів з дати отримання бюджетного призначення на фінансування послуги та від державної казначейської служби дозволу на оплату, але до 28.12.2018 включно. Будь-які штрафні санкції в такому випадку до Замовника не застосовуються.

V. НАДАННЯ ПОСЛУГ

5.1. Місце надання Послуг: 03115 м. Київ, пр-т Перемоги, 120-А.
5.2. Строк надання Послуг: до 31 грудня 2018 року.

5.3. Замовник приймає надані Послуги в терміни та в порядку, передбачені цим Договором у разі відсутності претензій до якості та повноти наданих Послуг.

5.4. Приймання та оцінка наданих Послуг за кожним етапом надання Послуг здійснюється впродовж 5 (п’яти) робочих днів, комісією Замовника. 
Робота комісії завершується складанням Протоколу з висновком про відповідність (невідповідність) наданих послуг Технічним вимогам, а також, у разі виявлення комісією невідповідностей Технічним вимогам, зазначенням переліку необхідних доопрацювань і строками їх виконання.

5.5. Замовник звільняється від будь-якої відповідальності та не несе жодних наслідків у разі звернення третіх осіб щодо порушення майнових прав інтелектуальної власності на програмну продукцію, Ліцензії до якої постачає Виконавець, у зв’язку із укладенням та/або виконанням цього Договору.
VI. ПРАВА ТА ОБОВ’ЯЗКИ СТОРІН

6.1. Замовник зобов’язаний:

6.1.1. Приймати надані відповідно до вимог Договору та додатків до нього за кожним етапом Послуги згідно з Актами приймання-передачі наданих послуг та здійснювати їх оплату;

6.1.2. Забезпечити умови для надання Послуг;

6.1.3. На вимогу Виконавця надавати інформацію, необхідну для надання Послуг за цим Договором;

6.1.4. Призначити особу/осіб, відповідальну за взаємодію з фахівцями Виконавця для надання Виконавцем Послуг за цим Договором;

6.1.5. При встановлені недоліків та дефектів, виявлених під час використання результатів наданих Послуг, невідкладно інформувати про це Виконавця.

6.2. Замовник має право:

6.2.1. Достроково розірвати цей Договір, у тому числі у разі невиконання Виконавцем своїх зобов’язань, письмово повідомивши його про це за 5 (п’ять) робочих днів;

6.2.2. Зменшувати обсяг закупівлі Послуг та загальну ціну цього Договору залежно від реального фінансування видатків. У такому випадку Сторони вносять відповідні зміни до цього Договору, шляхом підписання додаткових угод, що є невід’ємною частиною Договору;

6.2.3. Контролювати надання Послуг у строки та за якістю, встановлені цим Договором;

6.2.4. Повернути документи, зазначені у пункті 4.1 розділу IV цього Договору Виконавцю без здійснення оплати в разі їх неналежного оформлення (відсутність печатки, підписів тощо).

6.2.5. Вимагати від Виконавця надання Послуг у строки, встановлені цим Договором;

6.2.6. Відмовитись від приймання Послуг, якщо вони не відповідають Технічним вимогам та умовам Договору і вимагати від Виконавця відшкодування збитків, якщо вони виникли внаслідок невиконання або неналежного виконання Виконавцем взятих на себе зобов’язань за цим Договором;

6.2.7. Вимагати від Виконавця безоплатного виправлення недоліків та дефектів, що виникли внаслідок допущених Виконавцем порушень, у т.ч. протягом гарантійного строку, зазначеного у пунктах 2.2., 2.3 даного Договору;

6.2.8. У будь-який час до закінчення строку дії Договору відмовитися від послуг Виконавця, здійснивши з ним розрахунки за фактично надані Послуги.

6.3. Виконавець зобов’язаний:

6.3.1. Надати Послуги у строки, встановлені Договором;

6.3.2. Забезпечити надання Послуг, якість та комплектність яких відповідає умовам, встановленим цим Договором, Технічними вимогами.
6.3.3. Дотримуватись робочого розпорядку, що діє у Замовника, правил охорони праці та пожежної безпеки під час надання Послуг на території Замовника;

6.3.4. Після надання Послуг протягом 5 (п’яти) робочих днів оформити два примірника Акту приймання-передачі наданих послуг та передати їх Замовнику;

6.3.5. У разі виявлення недоліків та дефектів, що виникли внаслідок допущених Виконавцем порушень, у т.ч. протягом гарантійного строку, зазначеного у пунктах 2.2., 2.3 даного Договору, усунути їх за свій рахунок.
6.4. Виконавець має право:

6.4.1. Своєчасно та в повному обсязі отримувати плату за фактично надані Послуги в порядку, визначеному цим Договором;

6.4.2. Достроково розірвати цей Договір у разі невиконання зобов’язань Замовником, письмово повідомивши його про це за 5 (п'ять) календарних днів. Ці обставини не можуть бути пов’язані із затримкою бюджетного фінансування Замовника.
VII. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ СТОРІН
7.1. У разі невиконання або неналежного виконання своїх зобов'язань за Договором Сторони несуть відповідальність, передбачену законодавством України та даним Договором.

7.2. У разі порушень строків виконання зобов’язань за цим Договором Виконавець сплачує пеню на користь Замовника у розмірі подвійної облікової ставки Національного банку України від вартості Послуг, з яких допущено прострочення виконання, за кожний день прострочення.

7.3. За порушення строків виконання зобов'язань Замовник несе відповідальність, передбачену чинним законодавством, крім випадків передбачених п. 4.4 Договору.

7.4. Стягнення пені на користь Виконавця не застосовується у разі:

- внесення змін до розпису Державного бюджету України (скорочення видатків) за загальним фондом за бюджетною програмою КПКВК; __________________________________

- безспірного списання коштів державного бюджету у порядку, встановленому Кабінетом Міністрів України, щодо видатків бюджету – в межах відповідних бюджетних призначень та наданих бюджетних асигнувань;

- тимчасового зупинення операцій з бюджетними коштами у межах поточного бюджетного періоду;

- відсутності коштів на єдиному казначейському рахунку на здійснення відповідної закупівлі Послуг;

- не проведення платежів органами Державної казначейської служби України.
7.5. Стягнення (сплата) штрафних санкцій не звільняє Сторони від виконання зобов’язань за Договором.

VIIІ. ОБСТАВИНИ НЕПЕРЕБОРНОЇ СИЛИ

8.1. Сторони звільняються від відповідальності за часткове чи повне невиконання обов’язків за цим Договором у разі виникнення обставин непереборної сили, які не існували під час укладання Договору та виникли поза волею Сторін (аварія, катастрофа, стихійне лихо, епідемія, епізоотія, війна тощо).
8.2. Сторона, що не може виконувати зобов’язання за цим Договором унаслідок дії обставин непереборної сили, повинна не пізніше ніж протягом п’яти днів з моменту їх виникнення повідомити про це іншу Сторону у письмовій формі.

8.3. Доказом виникнення обставин непереборної сили та строку їх дії є відповідні документи Торгово-промислової палати України. 

8.4. У разі коли строк дії обставин непереборної сили продовжується більше ніж 30 (тридцять) календарних днів, кожна із Сторін в установленому законодавством порядку має право розірвати цей Договір.
ІX. ВИРІШЕННЯ СПОРІВ

9.1. У випадку виникнення спорів або розбіжностей Сторони зобов’язуються вирішувати їх шляхом взаємних переговорів та консультацій.

9.2. У випадку, коли Сторони не прийдуть до взаємної згоди, спір вирішується у судовому порядку відповідно до законодавства України.
X. СТРОК ДІЇ ДОГОВОРУ

10.1. Цей Договір набирає чинності з дати його підписання Сторонами і діє до 31.12.2018, але у будь-якому випадку до повного виконання Сторонами своїх зобов’язань за цим Договором.
XІ. ІНШІ УМОВИ

11.1. У випадках, не передбачених цим Договором, Сторони керуються законодавством України.

11.2. Сторони несуть повну відповідальність за правильність вказаних ними у цьому Договорі реквізитів та зобов’язуються протягом 1 (одного) робочого дня у письмовій формі повідомляти іншу Сторону про їх зміну. Договір не втрачає чинності у разі зміни реквізитів Сторін, їх установчих документів, а також зміни організаційно-правової форми тощо.
11.3. Цей Договір може бути розірваний з підстав, передбачених даним Договором та чинним законодавством України.

11.4. Всі зміни та доповнення до цього Договору оформляються в письмовій формі, у вигляді додаткової угоди, підписуються та скріплюються печатками Сторін і є невід'ємною частиною Договору.

11.5. Істотні умови Договору не можуть змінюватися після його підписання до виконання зобов’язань Сторонами в повному обсязі, крім випадків, передбачених статтею 36 Закону України «Про публічні закупівлі».

11.6. Протягом строку дії даного Договору, а також протягом п’яти років після його розірвання чи припинення, умови даного Договору, додаткових угод до нього, а також відомості, що стали відомі Сторонам у зв’язку з виконанням умов цього Договору є конфіденційними і не підлягають розголошенню, крім випадків, визначених чинним законодавством України, в тому числі в сфері здійснення державних закупівель.

11.7. Сторони вживають усіх заходів для того, щоб їхні співробітники не розголошували інформацію, яка вважається конфіденційною за цим Договором, без попередньої згоди на це другої Сторони.

11.8. Жодна із Сторін не має права передавати свої права та обов’язки за Договором третім особам без письмової згоди на те іншої Сторони.

11.9. Всі письмові повідомлення, передбачені цим Договором, направляються за адресами, вказаними в цьому Договорі, рекомендованою поштою з повідомленням про вручення або вручаються представникам сторін особисто під розпис. У разі, якщо повідомлення не буде отримано Стороною, що буде підтверджено поверненням стороні-відправнику поштового повідомлення з відміткою про неможливість вручення, в тому числі на підставі зміни стороною-одержувачем адреси, вказаної в цьому Договорі, про що інша Сторона не була сповіщена, повідомлення вважатиметься отриманим з дати його відправлення, незалежно від фактичного отримання.
11.10. Представники Сторін, уповноважені на укладання цього Договору; працівники, уповноважені Сторонами за Договором, погодились, що їх персональні дані, які стали відомі Сторонам у зв’язку з укладанням цього Договору, включаються до баз персональних даних Сторін. Підписуючи даний Договір уповноважені представники Сторін та працівники, які уповноважені Сторонами відповідно до умов Договору, дають згоду (дозвіл) на обробку їх персональних даних іншою Стороною з метою здійснення господарської діяльності, в тому числі укладання, ведення та виконання договору; ведення претензійно-позовної роботи; забезпечення реалізації податкових відносин та відносин у сфері бухгалтерського обліку і аудиту, обліку та аудиту відповідно до Закону України «Про захист персональних даних» від 01 червня 2010 року № 2297-VI, а також підтверджують, що з правами, наданими їм вказаним Законом та з порядком надання доступу до персональних даних третім особам, в тому числі органам державної влади та місцевого самоврядування, ознайомлені. 

Сторони підтверджують, що вчасно повідомлені про володільця персональних даних, склад та зміст зібраних персональних даних, права такого суб’єкта, визначені цим Законом, мету збору персональних даних та осіб, яким передаються його персональні дані. Сторони забезпечують захист персональних даних Сторін у відповідності із законодавством про захист персональних даних. Ця згода (дозвіл) чинна протягом строку дії даного Договору.
11.11. Цей Договір складений при повному розумінні Сторонами його умов та термінології, українською мовою у двох автентичних примірниках, які мають однакову юридичну силу - по одному для кожної із Сторін.
XIІ. ДОДАТКИ ДО ДОГОВОРУ

XІV. ЮРИДИЧНІ АДРЕСИ, БАНКІВСЬКІ РЕКВІЗИТИ ТА ПІДПИСИ СТОРІН:
	ЗАМОВНИК:
	ВИКОНАВЕЦЬ:

	Державна служба України з лікарських засобів та контролю за наркотиками
Адреса: 03115, м. Київ, пр-т Перемоги, 120-А
тел. (044) 422-55-77

Код ЄДРПОУ 40517815

р/р 35212032096146
Державна казначейська служба України

Код банку 820172

Ознака неприбутковості - 0031- бюджетні установи
В.о. Голови

___________________________ Р.М. Ісаєнко

          М. П.
	Повна назва

Посада уповноваженої особи

________________________ П.І.Б.

 м.п.


*Примітка: Зазначений проект договору не є остаточним і вичерпним, і може бути доповнений і скоригований під час укладання договору з учасником-переможцем торгів в залежності від специфіки предмету, характеру, інших умов конкретного договору.

Замовник залишає за собою право змінювати основні вимоги до договору у випадку зміни діючого цивільного, господарського законодавства, законодавства, що регламентує взаємовідносини по предмету закупівлі і законодавства щодо закупівель за державні кошти.
Додаток 5

ПОРЯДОК ЗМІНИ УМОВ ДОГОВОРУ ПРО ЗАКУПІВЛЮ

Відповідно до ч. 1 ст. 36 Закону договір про закупівлю укладається відповідно до норм Цивільного кодексу України та Господарського кодексу України з урахуванням особливостей, визначених Законом. 
 Згідно з ч.1 ст.628 Цивільного кодексу зміст договору становлять умови (пункти), визначені на розсуд сторін і погоджені ними, та умови, які є обов'язковими відповідно до актів цивільного законодавства. Закони України є актами цивільного законодавства (ст. 4 Цивільного кодексу).

 Умови договору про закупівлю не повинні відрізнятися від змісту тендерної пропозиції за результатами аукціону (у тому числі ціни за одиницю товару) переможця процедури закупівлі, що передбачено ч.4 ст.36 Закону. 

Також, ч.4 ст.36 Закону визначено, що істотні умови договору про закупівлю не можуть змінюватися після його підписання до виконання зобов'язань сторонами в повному обсязі, крім випадків:

 1) зменшення обсягів закупівлі, зокрема з урахуванням фактичного обсягу видатків замовника;

 2) зміни ціни за одиницю товару не більше ніж на 10 відсотків у разі коливання ціни такого товару на ринку, за умови, що зазначена зміна не призведе до збільшення суми, визначеної в договорі;

 3) покращення якості предмета закупівлі за умови, що таке покращення не призведе до збільшення суми, визначеної в договорі;

 4) продовження строку дії договору та виконання зобов'язань щодо передання товару, виконання робіт, надання послуг у разі виникнення документально підтверджених об'єктивних обставин, що спричинили таке продовження, у тому числі непереборної сили, затримки фінансування витрат замовника, за умови, що такі зміни не призведуть до збільшення суми, визначеної в договорі;

 5) узгодженої зміни ціни в бік зменшення (без зміни кількості (обсягу) та якості товарів, робіт і послуг);

 6) зміни ціни у зв'язку із зміною ставок податків і зборів пропорційно до змін таких ставок;

 7) зміни встановленого згідно із законодавством органами державної статистики індексу споживчих цін, зміни курсу іноземної валюти, зміни біржових котирувань або показників Platts, регульованих цін (тарифів) і нормативів, які застосовуються в договорі про закупівлю, у разі встановлення в договорі про закупівлю порядку зміни ціни.

 Таким чином, протягом строку виконання сторонами зобов’язань чи дії Договору, одна із Сторін Договору (Замовник або Учасник) у разі необхідності може ініціювати перед іншою Стороною необхідність унесення змін до Договору у межах можливої зміни істотних умов, визначених Законом. 

 У відповідності до ст. 651 Цивільного кодексу зміна умов Договору допускається лише за згодою Сторін. Необхідність унесення змін до Договору має бути обґрунтованою та підтверджена Стороною, яка ініціює такі зміни. 
 Спосіб унесення змін до Договору, зміни зобов’язань боржника і кредитора за Договором, визначатимуться відповідно до ст. 631, 632, 651 – 654 Цивільного кодексу.
