		
м. Київ	 	«14» квітня 2026 р.                                                                                                                                                                                                                                                                        
ЗАПИТ ЦІНОВИХ ПРОПОЗИЦІЙ_2879ОК                             
в рамках проведення тендеру
(далі – „Запит”)

Товариство Червоного Хреста України (далі – «Організатор») оголошує тендер на закупівлю послуг впровадження сучасної системи електронного документообігу для автоматизації обробки, зберігання та управління електронними документами й бізнес‑процесами Замовника.  

 І. Опис позицій до закупівлі 
	№
	Назва
	Кількість
	Додаткова інформація

	1
	Безстрокова ліцензія на використання системи електронного документообігу
	800 ліцензій
	Інформація вказана в Додатку №2 та Додатку №3 до Запиту

	2
	Послуга з впровадження та розробки системи електронного документообігу, включно з навчанням ключових користувачів
	1 послуга
	

	3
	Послуга з технічної підтримки системи електронного документообігу
	12 місяців
	


*Товариство Червоного Хреста України залишає за собою право змінювати кількість замовлення залежно від наявного фінансування до моменту підписання договору.
** Товариство Червоного Хреста України залишає за собою право здійснювати додаткову закупівлю протягом терміну дії договору. 
[bookmark: _Hlk159861077]***Кожен учасник має право подати не більше однієї цінової пропозиції.
****Закупівля здійснюється одним лотом.

Термін надання послуг: по результатам тендеру планується укладання Рамкової Угоди строком на 24 місяці з можливістю продовження за взаємною згодою сторін ще на 12 місяців.
          Місцезнаходження Замовника: м. Київ, вул. Ділова, 3.

 ІІ. Кваліфікаційні вимоги до Учасника*
*Учасник процедури закупівель (далі - Учасник) - фізична особа-підприємець, юридична особа, яка подала цінову пропозицію.
	№
	Обов’язкові кваліфікаційні вимоги до Учасника
	Документи, які підтверджують відповідність кваліфікаційним вимогам

	2.1. 
	Право на здійснення підприємницької діяльності з відповідністю КВЕДам
	· Копії свідоцтва про державну реєстрацію (для зареєстрованих до 07.05.2011 року, якщо їм не було видано Виписку) або Виписку з Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців, Витяг з Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців, в якому зазначаються основні види діяльності.
· Копії свідоцтва про реєстрацію платника податку на додану вартість або Витягу з реєстру платників єдиного податку (для зареєстрованих з 01.01.2014 року), або довідки з податкового органу про обрання системи оподаткування 

	2.2. 
	Безготівковий розрахунок
	· Цінова пропозиція з зазначенням банківських реквізитів постачальника, умов оплати у формі Додатку №3.

	2.3. 
	Учасник процедури закупівлі, не має заборгованості із сплати податків і зборів (обов’язкових платежів)
	· Лист-гарантія на бланку Учасника щодо відсутності заборгованості

	2.4. 
	Учасники при поданні цінової пропозиції повинні враховувати такі норми, учасник не є: 
· громадянином російської федерації / Республіки Білорусь/Ісламської Республіки Іран (крім того, що проживає на території України на законних підставах);
· юридичною особою, утвореною та зареєстрованою відповідно до законодавства Російської Федерації/Республіки Білорусь/Ісламської Республіки Іран;
· юридичною особою, утвореною та зареєстрованою відповідно до законодавства України, кінцевим бенефіціарним власником, членом або учасником (акціонером), що має частку в статутному капіталі 10 і більше відсотків (далі - активи), якої є Російська Федерація/Республіка Білорусь/Ісламська Республіка Іран, громадянин Російської Федерації/Республіки Білорусь/Ісламської Республіки Іран (крім того, що проживає на території України на законних підставах), або юридичною особою, утвореною та зареєстрованою відповідно до законодавства Російської Федерації/Республіки Білорусь/Ісламської Республіки Іран, крім випадків, коли активи в установленому законодавством порядку передані в управління АРМА;
· пропонує в ціновій пропозиції товари походженням з Російської Федерації/Республіки Білорусь/Ісламської Республіки Іран, тимчасово окупованої території України.

*Замовник залишає за собою право відхилити цінову пропозицію без зазначення аргументації у разі, коли зазначені вище норми будуть не враховані.
	· Лист-гарантія на бланку Учасника (одним листом)

	2.5. 
	На Учасника (керівника та його посадових осіб) не поширюється дія економічних Санкцій.
Учасника (його посадових осіб) не включено до:
-  Санкцій РНБО (Ради національної безпеки і оборони України).
-  Санкційного списку Міністерства Фінансів США (OFAC).
-  Санкційного списку Канади.
-  Санкційного списку ЄС.
-  Зведеного санкційного списку Австралії.
-  Санкційного списку Великобританії.
-  Санкційного списку Японії проти РФ у зв'язку з подіями в Україні.
-  Санкційних списків Бюро промисловості та безпеки (BIS) Міністерства торгівлі США.
	· 

	2.6. 
	Учасника, керівника Учасника, не було притягнуто згідно із законом до відповідальності за вчинення корупційного або пов’язаного з корупцією правопорушення.
	· Повний витяг з інформаційно-аналітичної системи «Облік відомостей про притягнення особи до кримінальної відповідальності та наявності судимості» сформований у паперовій або електронній формі, що містить інформацію про відсутність судимості або обмежень, передбачених кримінальним процесуальним законодавством України щодо фізичної особи, яка є учасником процедури закупівлі. 

*Документ повинен бути не більше тридцятиденної давнини від дати подання документа.

	2.7. 
	Керівник, Учасник 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 анти конкурентних узгоджених дій, які стосуються спотворення результатів торгів (тендерів)
	· 

	2.8. 
	Службову (посадову) особу Учасника, Учасника, яка підписала цінову пропозицію, не було засуджено за злочин, вчинений з корисливих мотивів, судимість з якої не знято або не погашено у встановленому законом порядку
	· 

	2.9. 
	Керівника Учасника, Учасника не було притягнуто згідно із законом до відповідальності за вчинення правопорушення, пов’язаного з використанням дитячої праці чи будь-якими формами торгівлі людьми.
	· 

	2.10. 
	Документи, які посвідчують право уповноваженої особи підписувати цінову пропозицію 
	· Виписка з протоколу засновників або витяг зі Статуту, наказ про призначення, довіреність або інші документи

	2.11. 
	Схематичне зображення структури власності
	· Крім фізичних осіб-підприємців

	2.12. 
	Підтвердження достатньої оборотності коштів за поточний та попередній рік
	· Подання балансів за два попередні роки з чітким зазначенням обороту компанії за ці роки.

	2.13. 
	Інші документи 
	· Документи зазначені в Додатку 2.2. даного Запиту - «Перелік документів для подання в складі тендерної пропозиції»


*У разі відсутності можливості надати певний документ згідно кваліфікаційних вимог або відповідно до норм чинного законодавства не є обов’язковим складення певного документа, вказаного в Запиті,  то Учасник надає лист-роз’яснення в довільній формі в якому зазначає законодавчі чи інші підстави ненадання відповідних документів або надання альтернативних документів, що стосуються підтвердження кваліфікаційних вимог.

 ІІІ. Інша інформація:
3.1. Валютою цінової пропозиції є національна валюта України - гривня. Розрахунки здійснюватимуться у національній валюті України на розрахунковий рахунок Постачальника згідно з Договором про закупівлю.
3.2. Ціна пропозиції має бути остаточною та не підлягати будь-яким коригуванням, пов'язаним зі змінами валютних курсів та іншими економічними факторами.
3.3. Всі документи, що входять у склад цінової пропозиції Учасника процедури закупівлі, надаються українською мовою. У разі надання документів (технічні специфікації, сертифікати тощо) складених мовою іншою ніж українська мова, такі документи повинні супроводжуватися перекладом українською мовою. Визначальним є текст, викладений українською мовою.
3.4. Оплата здійснюється за системою 100% післяплати протягом 5-ти робочих днів по факту надання послуг та підписання акту наданих послуг. Якщо Учасник пропонує власну систему оплати, просимо вказати її в Додатку №3. Згідно політик ТЧХУ передплата може застосовуватись лише як виключення та становити не більше 50%.
3.5. У разі відмінності пропозиції Учасника  від технічного завдання (Додаток №2), рішення про допустимість такого відхилення приймається Тендерним комітетом.
3.6.  Замовник залишає за собою право вимагати від Учасників процедури закупівлі додаткові матеріали або інформацію, що підтверджують відповідність окремих положень пропозицій вимогам технічного завдання та юридичної особи як Учасника даної процедури закупівлі. 
3.7.  Замовник залишає за собою право вносити зміни в тендерну документацію в разі необхідності.
3.8.  Товариство Червоного Хреста України залишає за собою право до моменту укладання договору скасувати закупівлю в односторонньому порядку без пояснення причини.
3.9. Пропозиція, подана Учасником, автоматично вважається чинною у разі продовження публікації Запиту цінових пропозицій, якщо Учасник не надіслав оновлену пропозицію.

 IV. Склад цінової пропозиції:
4.1. Титульний аркуш у формі Додатку №1 до Запиту;
4.2. Погодження з вимогами технічного завдання у формі підписаного Додатку №2 до Запиту;
4.3. Цінова пропозиція у формі Додатку №3 до Запиту;
4.4. Документи, які підтверджують відповідність технічним та кваліфікаційним вимогам відповідно до РОЗДІЛУ II Запиту (Кваліфікаційні вимоги до Учасника) та Додатку 2.2. даного Запиту;
4.5. Будь-які інші документи, що, на думку учасника тендеру, можуть бути корисними у прийнятті рішення.

Запитання щодо цінової пропозиції надсилайте на адресу: tender@redcross.org.ua до 18:00 27.04.2026 року.


КІНЦЕВИЙ ТЕРМІН ПРИЙМАННЯ ЦІНОВИХ ПРОПОЗИЦІЙ від учасників: 
 «28» квітня 2026 року.

ЦІНОВІ ПРОПОЗИЦІЇ ПРИЙМАЮТЬСЯ НА ЗАХИЩЕНУ ЕЛЕКТРОННУ АДРЕСУ:
tender.committee@redcross.org.ua

РОЗКРИТТЯ ЦІНОВИХ ПРОПОЗИЦІЙ УЧАСНИКІВ ВІДБУДЕТЬСЯ:
 «29» квітня 2026 року  об 11 год. 00 хв., за адресою:  м. Київ, 03150, вул. Ділова, буд. 3 (якщо інше не буде передбачено внутрішнім розкладом).

Учасники  які виявили бажання бути присутніми на процедурі розкриття цінових пропозицій (або їх уповноважені представники) повинні попередити про це шляхом надсилання електронного листа на адресу: tender@redcross.org.ua не менше ніж за 2 робочі дні до дати розкриття цінових пропозицій. Відповідно до внутрішніх нормативних документів Товариство Червоного Хреста України та з метою збереження конфіденційності, кожен учасник матиме доступ лише до інформації, що стосується його цінової пропозиції.
Особи, які братимуть участь у процедурі розкриття, зобов’язані мати при собі документ, що посвідчує особу, а також наказ / розпорядження чи інший документ, який підтверджує їхні повноваження представляти інтереси компанії.

V. Правила подання та оформлення цінової пропозиції Учасника:
5.1. Учасники мають подавати пропозиції на захищену електронну адресу: tender.committee@redcross.org.ua, доступ до якої мають виключно члени тендерного комітету. Для забезпечення конфіденційності та безпеки процесу, пароль для доступу до електронної скриньки розподілено між членами комітету, кожен з яких володіє лише своєю частиною пароля.
5.2. Копії документів подаються Учасником окремими файлами у форматі .pdf. Назва кожного документу повинна відповідати його вмісту. Цінова пропозиція має бути надана відповідно до встановлених форм та складу документів.
5.3.  Всі копії будь-яких документів, що включаються в цінову пропозицію, мають бути обов’язково завірені підписом Учасника, а якщо Учасником є юридична особа, то печаткою (за наявності) та підписом уповноваженої особи. 
5.4.  Надані копії документів мають бути розбірливими та якісними.
5.5. Подання документів шляхом надання посилань на мережеві сховища (наприклад, Google Drive, Dropbox тощо) не допускається. Такі пропозиції будуть вважатися такими, що не відповідають вимогам тендеру, і не розглядатимуться. 
5.6. Відповідальність за достовірність наданої інформації в своїй ціновій пропозиції несе Учасник.
5.7.  Строк дії цінової пропозиції повинен становити не менше 90 календарних днів з моменту подачі. До закінчення цього строку Замовник має право вимагати від учасників продовження строку дії цінових пропозицій. Учасник має право відхилити таку вимогу або погодитися з вимогою та продовжити строк дії поданої ним цінової пропозиції.
5.8.  В разі, якщо цінова пропозиція надійшла з порушенням правил оформлення, то така цінова пропозиція не розглядається. 
5.9.  Вимоги до оформлення теми Листа від учасника з ціновою пропозицією. 
У темі листа має бути зазначено: №2879ОК. НАЗВА УЧАСНИКА. Розробка та впровадження СЕД.  
У випадку, якщо розмір вкладень перевищує 25 мб, пропозицію необхідно розділити на кілька електронних листів та вказати в темі листа «№2879ОК. НАЗВА УЧАСНИКА. Розробка та впровадження СЕД.  _ЧАСТИНА 1, ЧАСТИНА 2» і т.д. 
У разі недотримання вимог щодо оформлення теми листа Тендерний Комітет залишає за собою право не відкривати такий лист та не приймати його до розгляду.
5.10. У разі, якщо цінова пропозиція надійшла після спливу кінцевого терміну приймання цінових пропозицій, то лист з такою ціновою пропозицією не розглядається.
5.11. До участі у оцінці цінових пропозицій Тендерним Комітетом допускаються цінові пропозиції, які повністю відповідають умовам цього Запиту. 
5.12. Витрати пов’язані з підготовкою та поданням цінові пропозиції Учасник несе самостійно. Понесені витрати Учасника не відшкодовуються (в тому числі і у разі відхилення пропозиції, відміни торгів чи визнання торгів такими, що не відбулися).



 VI. Учасники при поданні цінової пропозиції повинні враховувати норми (врахуванням вважається факт подання цінової пропозиції, що учасник ознайомлений з даним нормами і їх не порушує, жодні окремі підтвердження не потрібно подавати):
6.1.  Постанови Кабінету Міністрів України «Про забезпечення захисту національних інтересів за майбутніми позовами держави Україна у зв’язку з військовою агресією Російської Федерації» від 03.03.2022 № 187, оскільки замовник не може виконувати зобов’язання, кредиторами за якими є Російська Федерація або особи, пов’язані з країною-агресором, що визначені підпунктом 1 пункту 1 цієї Постанови; — постанови Кабінету Міністрів України «Про застосування заборони ввезення товарів з Російської Федерації» від 09.04.2022 № 426, оскільки цією постановою заборонено ввезення на митну територію України в митному режимі імпорту товарів з Російської Федерації;    
6.2.  Закону України «Про забезпечення прав і свобод громадян та правовий режим на тимчасово окупованій території України» від 15.04.2014 № 1207-VII. А також враховувати, що в Україні забороняється здійснювати закупівлі товарів, робіт і послуг у юридичних осіб — резидентів Російської Федерації / Республіки Білорусь державної форми власності, юридичних осіб, створених та/або зареєстрованих відповідно до законодавства Російської Федерації/ Республіки Білорусь, та юридичних осіб, кінцевими бенефіціарними власниками (власниками) яких є резиденти Російської Федерації / Республіки Білорусь, та/або у фізичних осіб (фізичних осіб — підприємців) — резидентів Російської Федерації / Республіки Білорусь, а також закупівлі в інших суб’єктів господарювання, що здійснюють продаж товарів, робіт і послуг походженням з Російської Федерації / Республіки Білорусь.
6.3.  Факт подання цінової пропозиції Учасником - фізичною особою чи фізичною особою-підприємцем, яка є суб’єктом персональних даних, вважається безумовною згодою суб’єкта персональних даних щодо обробки її персональних даних у зв’язку з участю в процедурі закупівлі, відповідно до абзацу 4 статті 2 Закону України «Про захист персональних даних» від 01.06.2010 № 2297-VI. В усіх інших випадках, факт подання цінової пропозиції учасником – юридичною особою, що є розпорядником персональних даних, вважається підтвердженням наявності у неї права на обробку персональних даних, а також надання такого права замовнику, як одержувачу зазначених персональних даних від імені суб’єкта (володільця). Таким чином, відповідальність за неправомірну передачу замовнику персональних даних, а також їх обробку, несе виключно Учасник тендерного процесу, що подав цінову пропозицію.

 VII. Підписанням та поданням своєї цінової пропозиції Учасник погоджується з наступним:
7.1. Участь у закупівлі пов’язаних осіб або ж змова учасників конкурсних торгів забороняється. У разі виявлення таких фактів, результати тендеру буде відмінено або договір з відповідним постачальником буде достроково розірвано в односторонньому порядку з поверненням всього отриманого таким постачальником за договором та відшкодуванням збитків завданих Організації.
7.2.  Пропозиція може бути відхилена, та/або договір може бути розірваний, якщо є будь-які докази, що підписання договору або виконання договору включають в себе хабарництво або будь-які інші незаконні дії. 
7.3. За підроблення документів, печаток, штампів та бланків чи використання підроблених документів, печаток, штампів, Учасник несе кримінальну відповідальність згідно законодавства України.
7.4. Учасник процедури закупівлі зобов'язується детально ознайомитися з усіма інструкціями, умовами, формами, термінами і специфікаціями, викладеними Запиті. Помилки в наданій інформації є особистою відповідальністю Учасника.
7.5. Учасники погоджуються та підтверджують, що в Товаристві діють відповідні політики, які доступні на офіційному веб-сайті Товариства Інформаційна база – Товариство Червоного Хреста України (redcross.org.ua).  Посилання на відповідні положення зазначених політик є обов'язковими для включення в договори.

 VIII. Методика обрання переможця тендеру
[bookmark: _Hlk213253815]Спочатку серед поданих цінових пропозицій Тендерним комітетом відбираються пропозиції, які відповідають технічним, кваліфікаційним та іншим вимогам до предмета закупівлі та постачальника, які містяться у цьому Запиті. 
З відібраних цінових пропозицій обирається пропозиція за наступними критеріями: 
	№
	Назва критерію
	Кількість відсотків

	
	
	Методика оцінки
	Максимальна оцінка

	1
	Ціна пропозиції
	До 80 %

	2
	Досвід впровадження СЕД для гуманітарної сфери.

Підтверджується шляхом надання копій договорів або листів рекомендацій із зазначенням контрагента та предмета закупівлі
	Підтверджено впровадження 2 і більше проєктів – 20%;

Підтверджено впровадження 1 проєкту  – 10%;

Не підтверджено впровадження СЕД для гуманітарної сфери – 0%.

	20%

	Всього, максимум
	100



Визначення переможця даної процедури закупівлі відбудеться, протягом 10 робочих днів з дати розгляду цінових пропозицій. В разі необхідності погодження вибору переможця донором, термін визначення переможця може бути продовжено. Результати процедури закупівлі будуть повідомлені всім учасникам не пізніше 3 (трьох) робочих днів з дати прийняття рішення про визначення переможця шляхом розміщення відповідного повідомлення на сайті Товариства або надсилання відповідних повідомлень всім учасникам електронною поштою. 
*Повідомляємо, що Товариство Червоного Хреста України проводить закупівлю відповідно до внутрішніх локально нормативних документів. Окремо звертаємо увагу, що протокол розкриття цінових пропозицій не передбачено вищезазначеними документами. Також повідомляємо, що Товариство Червоного Хреста України не керується Законом України «Про публічні закупівлі».

 IX. Укладання Договору
Замовник укладає Договір про закупівлю з Учасником, який визнаний переможцем, 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. Переможець тендеру зобов'язаний надати заповнений проект договору, що відповідає наданій ціновій пропозиції, в електронному вигляді на електронну адресу відповідальної особи протягом двох робочих днів з моменту отримання офіційного повідомлення про визнання його переможцем. Умови Договору про закупівлю не повинні відрізнятися від змісту цінової пропозиції переможця процедури закупівлі. Істотні умови Договору про закупівлю не можуть змінюватися після його підписання до виконання зобов’язань сторонами в повному обсязі. Зміни до договору про закупівлю оформлюються в такій самій формі, що й Договір про закупівлю, а саме у письмовій формі шляхом укладення додаткової угоди до Договору. У разі відмови переможця від підписання Договору про закупівлю відповідно до вимог тендерної документації або зміни вартості товарів, робіт або послуг, замовник відхиляє цінову пропозицію такого Учасника та визначає переможця серед тих учасників, строк дії цінової пропозиції яких ще не минув.


[bookmark: _Hlk154479470]Голова тендерного комітету		                         	____________          Р.І. Ошовська

Додаток №1 
до Запиту 2879ОК


Прохання заповнити цю сторінку. Вона має бути першою в Вашій ціновій пропозиції


ТИТУЛЬНА СТОРІНКА

Назва компанії:………………………………………… ………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………….…………………………………………………………………………………………
Повна юридична адреса:…………………………….. ………………………………………
…………………..……………………………………………………………………….................………….…………………………………………………………………………………………
Повна фактична адреса:………………………………….. ……..……..……..……..……..…
…………………………………………………………………………………………...................………….…………………………………………………………………………………………
ЄДРПОУ ……..……..……..……..……..……..……..……..……..……..……..……..……..

Контактна особа:……………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………..
Тел. номер:…………………………………………………………………...
Моб. тел. номер:……………..…………………………………………….......... 
Електронна адреса: …………………………………………………………………………..


Термін дії цінової пропозиції: становить не менше 90 днів



Дата:......  /  …...  /  .…..	         




…………………………………………………………………………………………………….
Місце підпису та печатки керівника або уповноваженої особи компанії













Додаток №2 
до Запиту 2879ОК

	ТЕХНІЧНЕ ЗАВДАННЯ
ДО ЗАКУПІВЛІ ПОСЛУГ З РОЗРОБКИ ТА ВПРОВАДЖЕННЯ СИСТЕМИ ЕЛЕКТРОННОГО ДОКУМЕНТООБІГУ (СЕД)

Додаток 2.1. 
ЗАГАЛЬНІ ВИМОГИ ДО ЗАКУПІВЛІ

І. Мета закупівлі
В рамках проведення закупівлі, Товариство Червоного Хреста України (далі ТЧХУ або Замовник) має на меті впровадження системи електронного документообігу (СЕД) для автоматизації обробки, зберігання та управління електронними документами й бізнес‑процесами Замовника, що сприятиме підвищенню ефективності діяльності структурних підрозділів ТЧХУ, скороченню часу обробки документів та забезпеченню відповідності вимогам чинного законодавства щодо безпеки, обліку та контролю доступу при роботі з документами.  
Замовник залишає за собою право змінювати кількість ліцензій як у бік збільшення, так і у бік зменшення протягом строку дії договору. Розрахунки здійснюються за фактично замовлену кількість ліцензій

ІІ. Предмет закупівлі
Система електронного документообігу, що передбачає безстрокове використання програмного забезпечення працівниками ТЧХУ в обсязі 800 осіб. (Вказана кількість визначена виходячи з орієнтовної потреби Замовника та не є фіксованою. Замовник залишає за собою право змінювати кількість користувачів як у бік збільшення, так і у бік зменшення протягом строку дії договору). 
З урахуванням специфіки діяльності Замовника, а також можливих технічних або ліцензійних обмежень системи електронного документообігу (у разі їх наявності), необхідно забезпечити щонайменше 300 працівників ТЧХУ можливістю повнофункціональної роботи з СЕД без обмежень. Для інших працівників допускається встановлення обмежень щодо рівня або інтенсивності використання СЕД.

З огляду на необхідність довгострокової безперервності діяльності гуманітарної організації та необхідності контролю над доступом до інформації, Замовник обирає модель безстрокового права користування програмним забезпеченням (що передбачає разове придбання системи або ліцензій для 
її використання), та не розглядає модель оренди (підписки).
1. Технічна підтримка програмного забезпечення (СЕД) протягом 24 місяців. 
2. Впровадження програмного забезпечення (СЕД), що передбачає процес автоматизації визначених типів документів, а також проведення навчання по роботі з СЕД для ключових користувачів. 
В рамках впровадження передбачається автоматизація наступних типів документів: 
· вхідна кореспонденція;
· вихідна кореспонденція.

ІІІ. Досвід виконання аналогічних послуг на ринку
1. Учасник повинен мати Success story проєктів впровадження запропонованої системи електронного документообігу (мінімум 2 проєкти)  протягом не менше 5-х останніх років у замовників із кількістю користувачів не менше 500 осіб або із чисельністю персоналу не менше 500 осіб.
2. Наявність в Учасника документально підтвердженого досвіду виконання аналогічних договорів із зазначенням контактних даних клієнтів, які співпрацювали з Учасником щодо постачання такого ж виду товару, робіт чи послуг. Допускається, що Замовник зможе зв'язатися з клієнтами Учасника за вказаними контактними даними для перевірки інформації. Документи подаються у довільній формі.
3. Ключові спеціалісти проєкту повинні мати досвід участі щонайменше в одному завершеному проєкті впровадження запропонованої системи. Це має бути підтверджено документально відповідними посиланнями на досвід учасників команди у проєктах.



ІV. Функціональні та технічні вимоги до СЕД

Загальні вимоги
СЕД повинна забезпечувати можливість автоматизації опрацювання різноманітних видів документів, включно з наступними:
1. Вхідна кореспонденція;
2. Вихідна кореспонденція;
3. Накази з основної діяльності;
4. Службова записка;
5. Договори з підрядними організаціями;
6. Кадрова документація.
Функціональні вимоги 
СЕД повинна підтримувати наступний перелік можливостей:
· забезпечення автоматизації бізнес-процесів та функцій по роботі з документами: створення (додавання) документів, ознайомлення, рецензування, погодження, підписання;
· можливість маршрутизації документів в залежності від типу та інших параметрів документу;
· можливість накладання та перевірки кваліфікованого електронного підпису на документ;
· можливість внесення коментарів в документі при його опрацюванні;
· можливість відображення статусу роботи з документом;
· можливість відхилення документу при його опрацюванні;
· можливість налаштування шаблонів документів;
· відображення стану опрацювання документу;
· вивантаження документа(-ів) разом з усіма накладеними КЕП;
· можливість друку копії електронного документа з реєстраційними відмітками та даними про накладені електронні підписи;
· нанесення штрихкодування на документ;
· можливість налаштування на стороні Замовника: довідників, маршрутів документів, статусів роботи з документами, шаблонів, правил нанесення штрихкодування, ведення організаційної структури, користувачів, прав доступу (методами low code);
· можливість ведення електронного архіву документів.

Вимоги до механізмів керування завданнями бізнес-процесів 
СЕД повинна підтримувати такі функціональні можливості під час керування завданнями бізнес-процесів:
· створення довільних типів завдань з можливістю їх використання при побудові маршрутів проходження бізнес-процесів;
· механізм встановлення контролю за виконанням завдання;
· можливість змінювання термінів виконання, переліку виконавців завдань документу;
· можливість змінювання керівниками усіх рівнів виконавця завдання на іншого, який входить до його підрозділу (в тому числі для декількох завдань) за одну операцію, відібраних у результаті фільтрації завдань за певними критеріями;
· делегування завдання підлеглим або створення інших завдань, спрямованих на виконання завдання верхнього рівня;
· перегляд історії та статусів опрацювання завдань.

Вимоги до механізмів комунікацій у ході проходження бізнес-процесів 
СЕД повинна підтримувати функціональні можливості, які вбудовуються в маршрути проходження бізнес-процесів, а саме інтеграцію з корпоративною системою комунікацій Замовника (Microsoft Teams), для взаємодії учасників опрацювання документа, з можливістю:
· виконати дзвінок через корпоративну систему комунікацій Замовника (Microsoft Teams) обраному учаснику опрацювання документу;
· виконати дзвінок через корпоративну систему комунікацій Замовника (Microsoft Teams) усім учасникам опрацювання документу;
· надіслати повідомлення через корпоративну систему комунікацій Замовника (Microsoft Teams) обраному учаснику опрацювання документу;
· надіслати повідомлення через корпоративну систему комунікацій Замовника (Microsoft Teams) усім учасникам опрацювання документу;
· запланувати зустріч через корпоративну систему комунікацій Замовника (Microsoft Teams) зі всіма або з обраними учасникам опрацювання документу.

Вимоги до функцій роботи з проєктами документів
СЕД повинна підтримувати такі функціональні можливості під час роботи з проєктами документів:
· створення шаблонів типових документів та створення проєктів документів на базі шаблонів у форматі .docx самостійно Замовником;
· додавання шаблонів проєктів документів у форматі .docx відповідним видам документів, а також надання можливості змінювання проєктів документів в онлайн-редакторі, сумісному з форматом Microsoft Office, із безпосереднім збереженням змін у СЕД;
· можливість редагування документів в онлайн-редакторі, сумісному з форматом Microsoft Office (.docx);
· забезпечення збереження всіх версій проєктів документів, автоматичне формування версій документів (проєктів документів) з можливістю їх перегляду;
· заповнення даних у документі значеннями атрибутів документу під час створення документа з шаблону;
· можливість блокування документа іншим користувачам для внесення змін.

Вимоги до механізмів побудови бізнес-процесів 
СЕД повинна підтримувати такі функціональні можливості при побудові бізнес-процесів:
· можливість створення та використання шаблонів маршрутів опрацювання документів;
· формування шаблону маршруту опрацювання документу з використанням ролей, структурних підрозділів, працівників, які будуть брати участь у процесі опрацювання документу;
· використання багатоетапних та багаторівневих, послідовних і паралельних, жорстких або гнучких схем опрацювання документів (з наперед визначеними кроками або динамічною побудовою маршруту, послідовно чи паралельно − в залежності від значень атрибутів документу);
· можливість визначення типових граничних термінів опрацювання документу для кожного учасника етапу;
· можливість визначення переліку етапів та учасників процесу опрацювання документу;
· можливість делегування завдань у ході опрацювання документів;
· можливість відмови від виконання завдання з внесенням відповідних коментарів;
· забезпечення автоматичної фіксації всіх подій, пов’язаних з діями над документами, часу, даних працівників; можливість перегляду зафіксованої інформації;
· можливість відображення етапів життєвого циклу при опрацюванні документу;

Вимоги до механізмів контролю та моніторингу 
СЕД повинна підтримувати такі функціональні можливості в частині контролю та моніторингу:
· автоматичний контроль термінів усіх етапів опрацювання документів та виконання завдань;
· змінювання контрольного терміну виконання завдання в документі;
· інформування всіх осіб, які беруть участь в опрацюванні документу та виконанні завдань, про хід відповідного процесу (в тому числі з використанням засобів електронної пошти);
· попередження всіх осіб, які беруть участь в опрацюванні документів і виконанні завдань, про наближення або порушення встановлених термінів; 
· здійснення оперативного моніторингу процедур опрацювання документів (ким опрацьовується, на якому етапі, як довго, поточний стан виконання тощо);
· отримання інформації щодо переліку документів, які знаходяться на опрацюванні у певних працівників/підрозділів, тих, що опрацьовані ними за певний період часу, відомості про порушення регламентів опрацювання документів.

Вимоги до механізмів інформування про події
СЕД повинна підтримувати такі функціональні можливості щодо інформування про події:
· ведення у профілях користувачів електронних адрес, на які будуть надсилатися повідомлення;  
· відображення інформації про кількість непрочитаних повідомлень в інформаційному вікні або спеціальній області інтерфейсу, доступній на всіх сторінках СЕД;
· виведення повідомлення в спеціальному вікні/спеціальній області інтерфейсу, при цьому користувачеві має надаватися можливість переходу до пов’язаних документів безпосередньо з тексту повідомлення;
· автоматичне відстеження термінів виконання завдань в документах, інформування відповідального користувача про наближення кінцевої дати опрацювання.

СЕД повинна передбачати автоматичне надсилання нотифікацій в персоналізований канал користувача в корпоративну систему комунікацій Замовника (Microsoft Teams): 
· про надходження завдання на погодження, опрацювання, ознайомлення, виконання, підписання документу; 
· про відхилення та/або виконання завдання за документом;
· про завершення терміну або протермінування виконання завдання;

СЕД повинна передбачати автоматичне надсилання нотифікацій на електронну пошту користувачів: 
· про надходження завдання на погодження, опрацювання, ознайомлення, виконання, підписання документу; 
· про відхилення та/або виконання завдання за документом;
· про завершення терміну або протермінування виконання завдання.

Вимоги до застосування кваліфікованого електронного підпису у СЕД
СЕД повинна підтримувати роботу із сервісами id.gov.ua, Вчасно, Медок.
Функціональний модуль застосування кваліфікованого електронного підпису повинен забезпечувати виконання таких функцій:
· можливість накладання кваліфікованого електронного підпису на документ;
· підтримування роботи з файловим носіями ключової інформації;
· підтримування роботи із захищеними носіями ключової інформації;
· підтримування роботи з хмарними сервісами підписання (в тому числі Вчасно);
· здійснення перевірки цілісності документу, підписаного КЕП;
· здійснення перевірки чинності сертифікатів КЕП;
· забезпечення застосування КЕП на основі криптографічного алгоритму цифрового підпису;
· механізм підписання документу повинен забезпечувати однозначну ідентифікацію підпису посадової особи засобами накладання КЕП та захист його від підробки або використання іншою особою (КЕП не повинен передаватися іншій особі);
· забезпечення візуалізації наявних КЕП на документі під час його виведення на екран;
· забезпечувати візуалізацію (друк) наявних КЕП на документі документу під час його виведення на екран або друкувальний пристрій.


 Вимоги до засобів адміністрування 
СЕД повинна підтримувати можливість управління такими прикладними електронними інформаційними об’єктами:
· довідниками (списками значень);
· маршрутами бізнес-процесів, пошуковими запитами тощо;
· організаційною структурою та штатним розкладом організації;
· метаданими документів;
· системною інформацією, до складу якої входять:
· параметри налаштування (в тому числі права доступу);
· дані аудиту (системні журнали).
СЕД повинна надавати можливість перегляду та зміни Замовником системних параметрів, обраних під час її встановлення та початкового конфігурування.

СЕД повинна надавати можливість: 
· визначати набори атрибутів для різних типів документів;
· використовувати різні формати реквізитів, такі як буквений, буквено-цифровий, цифровий, формат дати, а також їх комбінації;
· налаштовувати автоматичну генерацію значень реквізитів при створенні документів за допомогою відповідних правил;
· створення бізнес-процесів (з можливістю створення етапів та умов переходу від одного етапу до іншого) без необхідності програмування.
 
Ведення організаційної структури 
СЕД повинна забезпечувати можливість створення організаційної структури організації Замовника, ведення історії її змін та використання при побудові маршрутів опрацювання та розмежування прав доступу до об’єктів і функцій.
СЕД повинна надавати можливість використання інформації про користувачів, осіб, які беруть участь в опрацюванні документів та виконанні завдань (облікових записів) з корпоративного каталогу Замовника (Microsoft Entra ID). Автентифікація користувачів повинна здійснюватися з використанням корпоративного каталогу Замовника (Microsoft Entra ID).
СЕД повинна забезпечувати можливість управління організаційною структурою шляхом імпорту даних з файлів xlsx, а саме:
· ведення ієрархії структурних підрозділів;
· створення та ліквідації структурних підрозділів, зміни їх підпорядкування іншому підрозділу або безпосередньо особі на керівній посаді;
· ведення штатного розкладу (переліку штатних одиниць із зазначенням підпорядкованості структурному підрозділу, особі на керівній посаді тощо);
· ведення довідника працівників організації;
· призначення працівників на штатні посади та звільнення з них, переміщення працівників між штатними посадами;
· реєстрації працівника в якості користувача системи шляхом створення облікового запису та зв’язування його з певним користувачем;
· врахування тимчасового надання прав користувачам, які призначені на штатну посаду на певний період;
· візуалізації дерева організаційної структури.

Вимоги до захисту інформації 
Програмне забезпечення СЕД повинно мати чинний експертний висновок, зареєстрований в Держспецзв’язку України, який засвідчує рівень гарантій не нижчий ніж Г2 відповідно до вимог НД ТЗІ 2.5-004-99, або Постачальник повинен забезпечити отримання такого висновку до введення системи в промислову експлуатацію.
Програмне забезпечення повинно забезпечувати можливість його розгортання в хмарній інфраструктурі Замовника (Microsoft Azure).

Інтеграція з системою електронної взаємодії органів виконавчої влади 
	СЕД повинна забезпечувати можливість інформаційної взаємодії з підприємствами, органами 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.
Вимоги до розгортання серверної та клієнтської частини СЕД
Серверна частина СЕД повинна функціонувати в хмарній інфраструктурі Замовника, побудованій на базі сервісів Microsoft 365 та Microsoft Azure.
Рішення повинно бути технічно сумісним із корпоративним середовищем Замовника та підтримувати можливість розгортання в межах наявної хмарної інфраструктури без необхідності зміни її базової архітектури.
Вибір конкретних сервісів Microsoft Azure для реалізації рішення здійснюється Постачальником з урахуванням вимог безпеки, продуктивності та масштабованості.
СЕД повинна мати у своєму складі мобільні додатки (мобільні клієнти) для мобільних пристроїв (планшетів і мобільних телефонів), що функціонують у середовищі сучасних версій операційних систем Android та iOS та доступні до завантаження з магазинів додатків Google Play та App Store. 
Web-інтерфейс повинен підтримувати адаптивний дизайн та забезпечувати коректну роботу на персональних комп’ютерах, планшетах та мобільних пристроях.
СЕД повинна працювати на території України, а також за її межами (при наявності інтернет покриття). 

V. Обсяг, умови та терміни впровадження СЕД

1. Обсяг проєкту впровадження системи електронного документообігу включає автоматизацію в рамках закупленої СЕД процесів опрацювання: 
· вхідної кореспонденції;
· вихідної кореспонденції.
2. Тривалість проєкту впровадження системи електронного документообігу в розрізі адміністративних процесів, орієнтовний строк впровадження – до 6 місяців. Учасник може запропонувати обґрунтований графік реалізації.
3. Наявність у Постачальника обладнання та матеріально-технічної бази, середовища для тестування та розробки, яке необхідне для реалізації проєкту з подальшим забезпеченням гарантійної та технічної підтримки. У складі тендерної пропозиції Учасник повинен надати довідку в довільній формі.
4. Постачальник зобов’язаний передати Замовнику майнові права інтелектуальної власності на створене програмне забезпечення (у разі його розробки або доопрацювання) в обсязі, необхідному для безперешкодного використання, модифікації та подальшого розвитку системи.
5. Учасник зобов’язаний надати Замовнику безстрокову ліцензію на використання програмного забезпечення без територіальних обмежень та без обмеження строку дії.
6. Постачальник повинен вказати всі компоненти та системи програмного забезпечення (з визначенням версій) зовнішніх постачальників, які є частиною рішення (включаючи операційні системи).   Усі необхідні ліцензії на компоненти зовнішніх сторін повинні бути надані Замовнику Постачальником. За наявності таких компонентів Постачальник повинен забезпечити їхню технічну підтримку.
7. Постачальник системи має забезпечити розробку та оформлення проєктної документації. Під час виконання робіт за проєктом Постачальником мають бути надані такі основні документи:
· технічна специфікація
· загальний опис системи
· керівництво адміністратора
· керівництво користувача
· план-графік проєкту, який увійде до основного договору
· матрицю розподілу відповідальності за завданнями між Замовником та Постачальником у процесі реалізації проєкту

8. Постачальник системи повинен забезпечити технічну можливість для реалізації інтеграційних сценаріїв із обліковою системою Замовника (Odoo ERP), а саме: 
· отримання даних оргструктури з системи з облікової системи Замовника (Odoo ERP);
· передача з облікової системи Замовника (Odoo ERP) даних довідника контрагента.

9. Постачальник системи відповідає за всі роботи із системної інтеграції в рамках проєкту, за умови підтримки API системи, пропонованої Постачальником, з боку розробників облікової системи Замовника. При необхідності Постачальник може залучати зовнішні сторони (субпідрядників) до виконання робіт пов’язаних з інтеграцією.

10. Повна відповідальність за впровадження системи та її результати (відповідність поставленим цілям проєкту) знаходиться на стороні Постачальника.

11. В обсяг робіт з боку Постачальника має входити навчання фахівців Замовника, які будуть працювати в системі електронного документообігу.

VI. Технічна підтримка та її параметри

	№
	Вимоги щодо надання технічної підтримки
	Відповідь Учасника тендеру 
(підтвердіть в цьому розділі виконання вказаних вимог по кожному пункту, або надайте свою пропозицію)

	1
	Постачальник повинен забезпечити технічну підтримку системи електронного документообігу.
Термін дії  угоди  технічної підтримки – 24 місяці з дати переведення системи в промислову експлуатацію.

	

	2
	Тип обслуговування: будні дні у робочий час з 9:00 до 18:00
Учасник може запропонувати альтернативні умови обслуговування з відповідним обґрунтуванням вказавши їх в коментарях.

	

	3
	Постачальник повинен забезпечити безперебійну технічну підтримку системи електронного документообігу Замовника в Україні з можливістю виконання відновлення ПЗ із резервних копій Замовника за допомогою віддаленого доступу до ПЗ Замовника.

	

	4
	Час реагування на запити  в рамках технічної підтримки:
Приймання запиту в роботу – 1 година з моменту реєстрації заявки. Інструмент реєстрації заявок повинен бути забезпечений Постачальником. Приймання в роботу заявок повинно бути забезпечено з понеділка по п’ятницю, з 9:00 до 18:00.

	

	5
	Час усунення помилки:
· Для блокуючої помилки – до 4 годин
· Для критичної помилки – до 24 годин
· Для незначної помилки – до 3 робочих днів
	

	6
	В технічну підтримку обов’язково повинні бути включені:
· виправлення помилок (аварій) роботи ПЗ
· надання та встановлення оновлень ПЗ
· консультація з питань виправлення наслідків помилкової роботи ПЗ
· консультації визначених працівників Замовника з питань роботи ПЗ

	

	7
	Максимальний термін з моменту повідомлення про інцидент до відновлення працездатності – до 3 робочих днів.

	




VII. Вимоги до формування цінової пропозиції

Учасник у складі тендерної пропозиції повинен надати деталізовану структуру вартості, яка включає:
· вартість ліцензій; 
· вартість впровадження; 
· вартість технічної підтримки. 

Окремо Учасник повинен надати розцінки на додаткові послуги, зокрема:
· розробка та доопрацювання функціоналу; 
· навчання користувачів та адміністраторів; 
· додаткові консультаційні послуги. 

VIII. Розширення кількості ліцензій 
У разі, якщо програмне забезпечення передбачає ліцензування за кількістю користувачів, Учасник повинен:
· передбачити можливість подальшого розширення кількості ліцензій (за запитом Замовника);
· надати вартість додаткової ліцензії (за одного користувача);
· гарантувати, що умови придбання додаткових ліцензій не будуть гіршими, ніж запропоновані в межах тендерної пропозиції.

	Придбання додаткових ліцензій не є обов’язковим для Замовника та здійснюється виключно за його рішенням у межах фактичної потреби.


Додаток 2.2. 


ПЕРЕЛІК ДОКУМЕНТІВ ДЛЯ ПОДАННЯ В СКЛАДІ ТЕНДЕРНОЇ ПРОПОЗИЦІЇ

Для підтвердження кваліфікаційних та технічних вимог Учасник у складі тендерної пропозиції повинен надати наступні документи:

	
	Підтвердження відповідного досвіду

	1
	Для підтвердження наявності Success story проєктів впровадження (мінімум 2 проєкти) запропонованої системи електронного документообігу (≥5 років, ≥500 користувачів або ≥500 персоналу надати хоча б один із вказаних документів:
· портфоліо або довідку з описом кожного проєкту, 
· копії договорів,
· листи-відгуки або рекомендації від замовників з описом предмету співпраці.

	2
	Для підтвердженням наявності досвіду виконання аналогічних договорів із зазначенням контактних даних клієнтів надати:
·  копії аналогічних договорів та довідка з контактними даними клієнтів (юридичних осіб), із зазначенням назви організації, ім’я та посада контактної особи, телефон, e-mail (за можливості)

	3
	Для підтвердженням відповідної кваліфікації залучених до проєкту фахівців надати:
· резюме (CV) ключових спеціалістів
· копії документів, що підтверджують кваліфікацію (дипломи, сертифікати, кваліфікаційні посвідчення тощо)
· посилання на відповідні проєкти в описах CV.

	4
	Довідка в довільній формі про наявність у Постачальника обладнання та матеріально-технічної бази, середовища для тестування та розробки, яке необхідне для реалізації проєкту з подальшим забезпеченням гарантійної та технічної підтримки.

	
	Сертифікація системи

	1
	Документальне підтвердження майнових прав на програмне забезпечення, яке пропонується Учасником, а саме, рішення про реєстрацію договору, який стосується права на твір, або партнерську угоду, що підтверджує право на постачання та впровадження такого програмного забезпечення.


	2
	Скановану копію оригіналу сертифікату на відповідність процесів ISO/IEC 27001:2022 «Інформаційна безпека, кібербезпека та захист конфіденційності. Системи менеджменту інформаційної безпеки. Вимоги.».

	3
	Копію чинного експертного висновку, зареєстрованого в Держспецзв’язку України, який підтверджує рівень гарантій не нижчий, ніж Г2 коректності реалізації функціонального профілю безпеки програмного забезпечення відповідно до вимог НД ТЗІ 2.5-004-99.

У разі відсутності такого висновку на момент подання пропозиції Учасник повинен надати письмове зобов’язання щодо його отримання до введення системи в промислову експлуатацію.

Програмне забезпечення повинно забезпечувати можливість його розгортання в хмарній інфраструктурі Замовника.

	4
	Довідку в довільній формі, яка містить опис реалізації програмним забезпеченням, яке  пропонується учасником в якості забезпечення вимог інтеграції з корпоративною системою комунікацій Замовника (Microsoft Teams) (відповідно до розділу  «ІІ. Функціональні та технічні вимоги до СЕД» цього Технічного завдання). 
Довідка повинна містити наступну інформацію: перелік функцій з прикладами на скріншотах, які реалізовані в пропонованому програмному забезпеченні з використанням корпоративної системи комунікацій Замовника (Microsoft Teams).

	5
	Довідку в довільній формі про те, що програмне забезпечення системи електронного документообігу має у своєму складі клієнтське програмне забезпечення для мобільних пристроїв (планшетів і мобільних телефонів), що функціонує у середовищі сучасних версій операційних систем Android та iOS та доступне для завантаження з магазинів додатків Google Play та App Store з наведенням відповідних посилань для завантаження.

	6
	Копію документа (сертифіката), виданого уповноваженим державною установою, що підтверджує повну відповідність запропонованого Учасником програмного забезпечення СЕД для роботи з СЕВ ОВВ.

	7
	Довідку в довільній формі про те, що програмне забезпечення системи електронного документообігу повністю відповідає вимогам, зазначеним в розділі «ІІ. Функціональні та технічні вимоги до СЕД» цього Технічного завдання).




Подаючи свою пропозицію ми погоджуємося з усіма кваліфікаційними та технічними вимогами, які зазначені в Запиті та Додатках до нього.
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