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1. [bookmark: _Toc228442663]ПЕРЕЧЕНЬ ПРИНЯТЫХ СОКРАЩЕНИЙ

	№
п/п
	Термин/
Сокращение
	Расшифровка сокращения

	1. 
	EXE
	Формат инсталляционного файла, пригодного для установки ПО 

	2. 
	DEB
	Формат инсталляционного файла, пригодного для установки ПО

	3. 
	MSI
	Формат инсталляционного файла, пригодного для установки ПО

	4. 
	RPM
	Формат инсталляционного файла, пригодного для установки ПО

	5. 
	АРМ
	Автоматизированное рабочее место

	6. 
	БДУ
	Банк данных угроз (ФСТЭК) 

	7. 
	Договор
	Соглашение, подписанное по итогам открытого аукциона 
в электронной форме между Заказчиком и Исполнителем

	8. 
	Заказчик
	Акционерное общество «Почта России» (АО «Почта России») (далее – Общество), являющееся собственником средств или их законным распорядителем, представителем интересов которого выступают руководители (или их доверенные лица), наделенные правом совершать от его имени сделки (заключать договоры)

	9. 
	Инцидент
	Сбой программного обеспечения (ПО), который привел 
к незапланированному прерыванию ИТ услуг Заказчика или ухудшили качество их предоставления, подтвержденный зарегистрированной заявкой Л1. Сбой чтения файлов форматов, не входящих в перечень поддерживаемых официально (см. Приложение 1 к данным Техническим Требованиям), Инцидентом не считается.

	10. 
	Исполнитель
	Любое юридическое (организация, предприятие, учреждение) или физическое лицо, признанное победителем по итогам открытого аукциона в электронной форме

	11. 
	Консультация
	Разовый или серийный ответ специалиста на вопросы Пользователя по настройке, использованию и оптимизации функций ПО, не связанный с устранением дефектов или сбоев кода.

	12. 
	Л1
	Первая линия технической поддержки, ответственность за которую полностью несёт Заказчик

	13. 
	Л2
	Вторая линия технической поддержки, ответственность за которую полностью несет Исполнитель

	14. 
	ОС
	Операционная система; комплекс взаимосвязанных программ, предназначенных для управления ресурсами компьютера 
и организации взаимодействия с пользователем.

	15. 
	Офисный пакет
	Набор приложений, предназначенных для обработки электронных документов как на персональном компьютере (десктопная версия), так и на сервере (серверная версия). Включает в себя текстовый редактор, табличный редактор, редактор презентаций, почтовый клиент (в десктопной версии), а также средства для совместной работы (в серверной версии).

	16. 
	ПО
	Программное обеспечение

	17. 
	Право
	Право использования программного продукта Заказчиком с сохранением за Правообладателем права выдачи лицензий другим лицам

	18. 
	Проблема
	Причина одного или нескольких инцидентов

	19. 
	ФСТЭК
	Федеральная служба по техническому и экспортному контролю Российской Федерации





2. [bookmark: _Toc228442664]НАИМЕНОВАНИЕ ЗАКУПКИ

Предоставление права использования отечественного офисного пакета 
на условиях простой (неисключительной) лицензии включающую в себя расширенную техническую поддержку в первый год и далее на два года стандартной технической поддержки, для нужд АО «Почта России». 


3. [bookmark: _Toc228442665]ОПИСАНИЕ ПРЕДМЕТА ЗАКУПКИ, ЦЕЛЬ И ЗАДАЧИ

3.1. Отечественный офисный пакет – программное обеспечение общего назначения, представляет собой набор компонентов свободного программного обеспечения и авторские решения отечественных разработчиков, для обработки электронной документации на АРМ пользователей (десктопная версия) и на серверной инфраструктуре АО «Почта России» (серверная версия).
3.2. Целью закупки является предоставление права использования отечественного офисного пакета на условиях простой (неисключительной) лицензии включающую в себя расширенную техническую поддержку на 1 год и последующие 2 года стандартной технической поддержки, для нужд АО «Почта России», в целях исполнения программы по импортозамещению офисного пакета от Microsoft на АРМ АО «Почта России».
3.3. Отечественный офисный пакет должен иметь удобный интерфейс и современный функционал. В обязательном порядке состоять в Едином реестре российских программ для электронных вычислительных машин и баз данных Минкомсвязи России и подходить для импортозамещения согласно приказам Минцифры России от 18.01.2023 № 21 «Об утверждении Методических рекомендаций по переходу на использование российского программного обеспечения, в том числе на значимых объектах критической информационной инфраструктуры Российской Федерации, и о реализации мер, направленных на ускоренный переход органов государственной власти и организаций на использование российского программного обеспечения в Российской Федерации», от 22.09.2020 г. № 486 «Об утверждении классификатора программ для электронных вычислительных машин и баз данных». 
3.4. Условия лицензирования продукта должны соответствовать требованиям действующего законодательства РФ и международных правовых актов. 
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4.1. Исполнителю необходимо осуществить предоставление права использования отечественного офисного пакета на условиях простой (неисключительной) лицензии, включающей в себя расширенную техническую поддержку на 1 год и последующие 2 года стандартной технической поддержки, в составе, объёме и сроком действия, указанными в Таблице 1 Технических требований. Провести консультации для групп работников Заказчика, указанных в Таблице 2.


Таблица 1. Требования к составу, объёму и сроку действия лицензий 

	Обязательная закупка

	 
	Наименование ПО
	Единица измерения
	Срок действия
	Количество

	
	
	
	
	Год 1
	Год 2
	Год 3

	1
	Лицензия на отечественный офисный пакет*
	шт.
	бессрочно 
(на срок действия исключительного права)
	20 000
	40 000
	-

	2
	Расширенная техническая поддержка на 1 год 
	шт.
	1 год
	1
	-
	-

	3
	Стандартная техническая поддержка на 1 год
	шт.
	1 год
	-
	1
	1

	Необязательная закупка

	 
	Наименование ПО
	Единица измерения
	Срок действия
	Количество

	
	
	
	
	Год 1
	Год 2
	Год 3

	1
	Лицензия на отечественный офисный пакет*
	шт.
	бессрочно 
(на срок действия исключительного права)
	-
	-
	20 000


*Включая консультационные услуги (обучение), указанных в Таблице 2 Технических требований 

Таблица 2. Перечень консультационных услуг

	№
	Наименование продукции 
	Единица измерений
	Продолжительность
	Кол-во

	1
	Учебный видеокурс для пользователей
	шт.
	4 часа
	1

	2
	Встроенная справка по использованию отечественного офисного пакета с возможностью навигации и поиска, соответствующая используемой версии
	шт
	-
	включена в пакет поставки



4.2. Предлагаемый к поставке отечественный офисный пакет должен быть включен в «Единый реестр российских программ для электронных вычислительных машин и баз данных» согласно Приказа Минцифры России 
от 18.01.2023 № 21 « Об утверждении Методических рекомендаций по переходу на использование российского программного обеспечения, в том числе 
на значимых объектах критической информационной инфраструктуры Российской Федерации, и о реализации мер, направленных на ускоренный переход органов государственной власти и организаций на использование российского программного обеспечения в Российской Федерации».
4.3. Разрешённый срок использования отечественного офисного пакета – весь срок действия исключительного права правообладателя.
4.4. Разрешённая территория использования отечественного офисного пакета – все страны Мира
4.5. Лицензия на право использования отечественного офисного пакета должна включать в себя право использования как десктопной версии, так и серверной версии офисного пакета.
4.6. Лицензия на право использования отечественного офисного пакета должна включать право на получение обновлений версий программного обеспечения– в течение всего срока гарантийных обязательств.
4.7. Лицензия на право использования отечественного офисного пакета должна включать право использования Заказчиком и дочерними зависимыми обществами Заказчика.
4.8. Допускается включение в состав поставляемого ПО иных компонентов, расширяющих функциональность ПО и не нарушающих требования Технического задания.
4.9. Поставка лицензий осуществляется по Заявкам Заказчика в течение срока, предусмотренного по условиям Договора.
4.10. Оплата лицензий, указанных в Таблице 1 Технических требований, производится в течение срока, предусмотренного по условиям Договора, с момента передачи лицензий. 
4.11. В Таблице 3 представлены технические требования к закупаемому отечественному офисному пакету и его компонентам.

Таблица 3. Технические требования

	[bookmark: _Hlk141181638]Наименование параметра
	Значение параметра

	Наименование
	Простая (неисключительная) лицензия дает право использования программного обеспечения серверной версий продукта для автоматизации офисной деятельности и на автоматизированном рабочем месте пользователя

	Версии продукта
	· Серверная версия 
· Клиентская версия

	Требования к функционированию серверной версии продукта
	· поддержка развертывания во внутренней корпоративной среде Заказчика;
· все данные обрабатываются на территории Заказчика, без отправки на какие-либо внешние источники;
· поддержка работы в изолированном контуре Заказчика, без доступа к сети Интернет;

	Перечень функциональных модулей, входящих в состав серверного ПО
	· онлайн редакторы документов (текстовые документы, таблицы, презентации), поддерживающие возможность совместной работы несколькими пользователями в режиме просмотра и редактирования;
· модуль хранения документов;
· администрирование (доступ только для администраторов);

	Поддерживаемые ОС серверным ПО
	· РЕД ОС версии не ниже 8.0

	Перечень функциональных модулей, входящих в состав клиентского ПО
	· текстовый редактор;
· табличный редактор;
· редактор презентаций;
· почтовый клиент;

	Перечень функциональных модулей, входящих в состав серверного ПО
	· текстовый редактор;
· табличный редактор;
· редактор презентаций;
· модуль хранения документов;

	Поддерживаемые ОС клиентским ПО 
	· Windows, 64-разрядная, не ниже версии 10;
· Аstra Linux Special Edition, версия не ниже 1.7 (Орел);
· Альт Рабочая станция версия не ниже 10.1;
· Альт 8 СП (Альт СП) 
· РЕД ОС версия не ниже 7.3;

	Функциональные возможности модуля «Текстовый редактор» клиентской версии
	Функциональное назначение:
· чтение и отображение текстовых документов в форматах DOC, DOCX, DOCM, ODT, OTT, RTF, TXT;
· редактирование и сохранение изменений в документах в форматах DOCX, ODT, RTF, TXT;
· экспорт или сохранение в форматах PDF, PDF/A;

Основные функциональные режимы:
1. Форматирование документа, в том числе:
· использование различных шрифтов (жирный, курсив, подчеркнутый, зачеркнутый, все строчные, все прописные буквы);
· настройка интервала между символами;
· изменение регистра выделенного текста;
· настройка отступов абзаца;
· выравнивание текста (по левому краю, по правому краю, по центру, по ширине);
· вставка сносок;
· вставка гиперссылок на внешний источник;

2. Работа со списками, в том числе, поддержка маркированных, нумерованных и многоуровневых списков.

3. Работа с таблицами, в том числе:
· вставка таблиц в документ;
· вставка и удаление строк и столбцов;
· объединение и разделение ячеек таблицы;
· настройка повторения заголовка таблицы на каждой странице;
· сортировка данных в таблице;
· поддержка табличных вычислений через поля формул.

4. Работа с изображениями в форматах BMP, JPEG, JPG, PNG:
· вставка изображений в форматах BMP, GIF, JPG, PNG;
· изменение размера изображения;
· изменение положения изображения (в тексте, обтекание текстом);

5. Работа с автофигурами, в том числе:
· заливки автофигуры;
· добавление текста внутри автофигуры:
· автоподбор размера автофигуры под размер текста;

6. Совместная работа с документом, в том числе:
· прием и отклонение правок других пользователей в документе;
· создание комментариев к фрагментам документов;
· возможности для редактирования и удаления комментариев;

7. Дополнительные функции:
· установка пароля на файл документа;
· реестр шаблонов с возможностью добавления;
· возможность включения шрифтов в документ;
· поддержка областей печати;
· поддержка двусторонней печати;

	Интерфейс модуля «Текстовый редактор» клиентской версии
	· отображение информации о количестве страниц, слов и символов в документе;
· поддержка автоматического масштабирования рабочей области на весь экран при запуске на рабочих станциях с высоким разрешением (4К);

	Функциональные возможности модуля «Табличный редактор» клиентской версии
	Функциональное назначение:
· чтение и отображение таблиц в форматах XLS, XLSX, XLSM, ODS, CSV;
· редактирование и сохранение изменений в таблицах в форматах XLSX, ODS;

Основные функциональные режимы:

1. Форматирование таблиц, в том числе:
· применение различных форматов ячеек, в том числе возможность определить пользовательский формат представления данных;
· заливка ячейки;
· возможность применения форматирования текста, возможность задать угол наклона текста;

2. Работа с данными, в том числе:
· сортировка данных по значению;
· фильтрация данных по значению и цвету ячеек;

3. Работа с функциями, в том числе:
· использование встроенных функций, предназначенных для выполнения операций со значениями ячеек (числами и текстом) следующих категорий:
· база данных;
· дата и время;
· финансовые;
· логические;
· математические;
· статистические;
· текст;
· наличие возможностей для:
· использования именованных диапазонов в функциях;
· сохранения последних используемых функций;

4. Работа с объектами, в том числе:
· вставка в таблицу изображений в форматах BMP, JPG, PNG;
· вставка диаграмм;
· вставка автофигур;

5. Возможность работы со сводными таблицами, в том числе: создание, отображение, редактирование, фильтрация, удаление, обновление сводной таблицы.

6. Совместная работа с документом, в том числе:

· возможность отслеживать изменения;
· прием и отклонение правок других пользователей в документе;
· создание комментариев;
· редактирование и удаление комментариев.

7. Возможность защиты книги, листа, ячейки от изменений.

8. Дополнительные функции и характеристики, в том числе:
· наличие средств для работы с макросами (написание, использование, управление макросами;
· копирование и очистка стиля ячейки;
· закрепление строк и столбцов таблицы;
· реестр шаблонов с возможностью добавления;
· возможность включения шрифтов в документ;
· поддержка областей печати;
· проверка орфографии;
· установка пароля на файл;
· импорт данных из файлов CSV и XML, с возможностью выбора одного из нескольких разделителей;

	Функциональные возможности модуля «Редактор презентаций» клиентской версии
	Функциональное назначение:
· чтение и отображение презентаций в форматах PPT, PPTX, ODP, OTP, POT;
· редактирование и сохранение изменений в презентациях в форматах PPTX, ODP, PPSX, POTX
· экспорт в PDF;
Основные функциональные режимы:

1. Форматирование презентации, в том числе:
· настройка: переходов между слайдами с использованием эффектов (появление, часовая стрелка и т.д.);
· использование предустановленных шаблонов презентации;
· возможность добавления эффектов анимации объектов на слайд;

2. Работа с текстом, в том числе:
· форматирование шрифта (жирный, курсив, подчеркнутый, зачеркнутый);
· горизонтальное выравнивание текста (по левому краю, по правому краю, по центру, по ширине);
· вертикальное выравнивание текста (по верхнему краю, по середине, по нижнему краю);

3. Работа с таблицами, в том числе:
· вставка и удаление таблиц, строк и столбцов;
· объединение и разделение ячеек таблицы;

4. Работа с изображениями, в том числе:
· вставка в презентацию и обработка изображений в форматах BMP, GIF, JPG, PNG;
· вставка видео и аудио;
· вставка изображений из файла;

5. Совместная работа с презентацией, в том числе:
· создание, редактирование и удаление комментариев пользователей;

6. Дополнительные возможности, в том числе:
· встроенный реестр шаблонов с возможностью добавлять корпоративные шаблоны и сортировать по типу и категории документа;
· возможность включения шрифтов в документ;
· использование маркированных и нумерованных списков;
· автоподбор размера автофигуры под размер текста;
· наличие навигатора по презентации;
· возможность показывать таймер при демонстрации;

	Интерфейс модуля «Редактор презентаций» клиентской версии
	· панель инструментов для доступа к функциональным возможностям модуля;
· отображение количества слайдов в интерфейсе модуля;
· поддержка автоматического масштабирования рабочей области на весь экран при запуске на рабочих станциях с высоким разрешением (4К);

	Общие требования к клиентским версиям
	· возможность написания и редактирования макросов (для текстового и табличного редактора);
· возможность сохранения макроса в качестве отдельного файла, так и в составе документа;

	Требования поддерживаемым протоколам модуля «Почтовый клиент» клиентской версии
	· поддержка протоколов EWS, HTTPS, SMTP, ESMTP, IMAP, CalDav, CardDav, iCal;

	Требования к поддерживаемым типам аутентификации модуля «Почтовый клиент» клиентской версии
	· поддержка Керберос, NTLM, Базовый;

	Основные функциональные возможности модуля «Почтовый клиент» клиентской версии
	· создание, переименование, удаление папок для писем;
· импорт писем Microsoft Outlook из PST-файла;
· возможность локального архивирования данных, поддержка работы с архивными папками;
· отправка копии и скрытой копии письма; 
· сохранение вложенных файлов в выбранную пользователем папку;
· вставка изображений, ссылок, таблиц, разделителей;
· изменение шрифта и стиля текста;
· сохранение черновиков и шаблонов;
· выбор языка для проверки орфографии текста письма;
· установка запроса отчета о доставке письма;
· поиск по тексту сообщения и отправителю; 
· создание и настройка правил фильтрации электронных сообщений;
· подключение нескольких учетных записей электронной почты;
· открытие PDF-вложений из почтовых сообщений без предварительного ручного сохранения вложения на АРМ пользователем (ассоциация PDF-вложений с установленным на АРМ пользователя средством просмотра PDFфайлов);
· пересылка сообщений с помощью локальных правил фильтрации;
· поддержка аутентификации по логину и паролю на серверах Microsoft Exchange;
· получение, отправка и синхронизация почтовых сообщений по протоколу EWS при подключении к почтовому серверу Microsoft Exchange;
· синхронизация личных календарей и контактов по протоколу EWS при подключении к почтовому серверу Microsoft Exchange;
· автоопределение почтового сервера как сервер Exchange;
· поддержка делегированных почтовых ящиков при подключении к почтовому серверу Microsoft Exchange;
· работа в автономном режиме (офлайн); 
· синхронизация иерархии папок при подключении к почтовому серверу Microsoft Exchange;
· изменение и применение статуса «Важно» к сообщению при синхронизации писем с почтового сервера Microsoft Exchange;
· установка автоответа с почтового сервера Microsoft Exchange;

	Основные характеристики и функциональные возможности Календаря модуля «Почтовый клиент»
	· встроенный в почтовый клиент календарь позволяет создавать, редактировать, экспортировать, импортировать и удалять календари пользователя;  
· настройка прав доступа к своему календарю;
· импортирование календаря с почтового сервера Microsoft Exchange;
· планирование собраний с просмотром занятости участников при подключении к серверу Microsoft Exchange;
· добавление вложений в события календаря, их синхронизация и обновление при подключении к серверу Microsoft Exchange;

	Основные характеристики и функциональные возможности адресной книги модуля «Почтовый клиент»
	· наличие встроенной адресной книги с возможностью создавать, систематизировать и удалять контакты;
· создание нескольких адресных книг; 
· синхронизация адресной книги по протоколу CardDAV;
· возможность импортировать адресную книгу с почтового сервера Microsoft Exchange при подключении к серверу Microsoft Exchange;

	Функциональные возможности модуля «Хранения документов» серверной версии
	Работа с файлами и папками
· Загрузка, просмотр, редактирование, удаление файлов/папок
· Организация файлов в папки
· Сортировка файлов/папок по имени, по автору, по размеру и по периоду изменения
· Фильтрация файлов/папок по типу ресурса (для файлов по типу формата), по периоду изменения, по автору
· Возможность пометить файл/папку как «Избранное»
· Возможность добавить метку или несколько меток к файлу/папке
· Группировка файлов/папок по меткам
· Возможность добавить комментарий к файлу
· Возможность установить напоминание для файла/папки
· Возможность скачать документы единым архивом
· Просмотр иерархии всех папок с возможностью навигации
Общий доступ
· Возможность поделиться доступом к файлу/папке с внутренними пользователями системы (отдельный аккаунт или группа)
· Возможность сформировать внутреннюю ссылку к файлу/папке
· Возможность поделиться доступом к файлу/папке с внешними пользователями по электронной почте
· Возможность сформировать публичную ссылку на файл/папку для внешних пользователей
· Возможность настройки прав доступа к файлу/папке: чтение, редактирование, скачивание, полный доступ
· Возможность задать пароль для общего доступа к файлу/папке
· Возможность установить срок действия ссылки общего доступа
· Возможность добавить примечание для получателя ссылки общего доступа
· Возможность установить лимит загрузок по ссылке общего доступа
· Возможность удалить общий ресурс
· Журнал обзора действий с общими ресурсами пользователя
Совместная работа
· Создание групповых папок для командной работы
· Возможность настроить доступ нескольких групп к групповой папке
· Наследование прав корневой папки для всех вложенных папок и файлов
· Возможность настроить дополнительные права к групповой папке для отдельных пользователей
Версионирование файлов
· Сохранение версий файлов
· Возможность восстановить версию файла
· Возможность изменить название версии файла
· Возможность сравнить версии файла
· Возможность скачать версию файла
· Возможность удалить версию файла
Работа с корзиной
· Возможность просматривать и скачивать файлы/ папки из корзины
· Возможность безвозвратно удалять файлы/папки из корзины (выборочно или полностью)
· Возможность переименовывать файлы/папки в корзине
· Возможность восстанавливать файлы/папки из корзины
· Безопасность
· Возможность изменить пароль учётной записи для доступа в систему
· Возможность ограничить срок действия пароля
· Возможность использовать двухфакторную аутентификацию для доступа в систему
· Шифрование файлов на стороне сервера
· Возможность задать правила для создания паролей в системе
· Ограничение количества попыток ввода пароля для учетной записи
· Журнал системных событий
· LDAP/AD интеграция
Уведомления
· Системные уведомления о событиях пользователя в системе
· Уведомления на электронную почту пользователя
· Возможность настроить уведомления на электронную почту для определенных событий
Настройки профиля
· LDAP/AD интеграция
· Возможность добавить дополнительную контактную информацию профилю
· Региональные настройки профиля: язык, местоположение, первый день недели, региональные стандарты
· Возможность добавить изображение профиля
· Возможность установить статус для профиля.
Прочие возможности
· Мониторинг использования памяти
· Поиск по документам, контактам, меткам, временному периоду и пользователям
· Поддержка протокола WebDAV для синхронизации файлов
· Возможность создавать гостевые учетные записи
· Возможность подключать внешние службы хранения данных: FTP, WebDav, SFTP, SMB/CIFS

	Функциональные возможности модуля «Текстовый редактор» серверной версии
	Функциональное назначение:
· Чтение и отображение текстовых документов в форматах DOC, DOCX, DOCM, ODT, OTT, RTF, TXT, HTML
· Редактирование и сохранение изменений документов в форматах DOC, DOCX, DOCM, DOTX, ODT, OTT, RTF, TXT, HTML
· Экспорт в формат PDF, EPUB
· Возможность скачать файл в формате DOC, DOCX, ODT, RTF, TXT, HTML, PDF, EPUB

Основные функциональные режимы:
1. Работа с текстом
· Возможность выбора шрифтов
· Размер шрифта
· Цвет шрифта
· Выделение текста цветом (маркер)
· Цвет фона
· Настройка межстрочного интервала
· Поддержка фиксированного набора предустановленных стилей текста
· Отображение и скрытие непечатаемых символов
· Выравнивание текста – по правому краю, по левому краю, по ширине, по центру
· Возможность копировать формат
· Возможность очистить форматирование
· Поиск слов или фраз по всему документу
· Поиск с заменой

2. Работа со страницей
· Настройка ориентации страницы: вертикальная(альбомная) / горизонтальная(книжная)
· Настройка полей страницы
· Вставка разрыва раздела / страницы
· Выбор позиции и формата нумерации страниц
· Отображение и редактирование верхних/нижних колонтитулов

3. Работа со списками
· Создание нумерованных списков
· Создание маркированных списков
· Создание многоуровневых списков

4. Работа со вставками
· Возможность вставить таблицу
· Возможность вставить изображение
· Возможность вставить фигуру
· Возможность вставить диаграмму
· Возможность вставить гиперссылку
· Возможность вставить формулу
· Возможность вставить текстовое поле
· Возможность вставить водяной знак

5. Рецензирование
· Возможность создавать, удалять, редактировать комментарии
· Возможность подтверждать (решено) / отклонять комментарии
· Возможность принимать / отклонять правки других пользователей в документе
· Возможность сравнивать и/или объединять документы
· Возможность записывать / показывать изменения
· Проверка орфографии / автопроверка

6. Прочие возможности
· Возможность изменить масштаб страницы
· Возможность добавить оглавление и указатели
Возможность распечатать документ

	Функциональные возможности модуля «Табличный редактор» серверной версии
	Функциональное назначение:
· Чтение и отображение таблиц в форматах XLS, XLSX, XLSM, ODS, CSV
· Редактирование и сохранение изменений в таблицах в форматах XLS, XLSX, XLSM, ODS
· Экспорт файлов в формате PDF
Возможность скачать файл в формате XLS, XLSX, ODS, CSV, HTML, PDF
Основные функциональные режимы:
1. Работа с текстом
· Возможность выбора шрифта
· Размер шрифта
· Цвет шрифта
· Выделение текста цветом (маркер)
· Цвет фона
· Использование форматов: научный, общий, числовой, денежный, дата, время, процентный, текст, дробный, логический
· Горизонтальное выравнивание: по левому краю, по центру, по правому краю, по шире
· Вертикальное выравнивание: по верхнему краю, по центру, по нижнему краю
· Возможность копировать формат
· Возможность очистить форматирование
· Поиск слов или фраз по всему документу
· Поиск с заменой

2. Работа с листом
· Создание / удаление / переименование листов
· Изменение положения листа в списке

3. Работа с таблицей
· Выделение, скрытие и показ столбцов или строк целиком
· Вырезка, копирование и вставка ячеек, а также строк и столбцов целиком
· Форматирование чисел в ячейках
· Возможность настройки вставки таблицы
· Задание границ и цвета границ ячеек
· Выбор пользовательского цвета заливки ячеек
· Закрепление строк и столбцов таблицы, удаление закрепления
· Возможность задания ширины столбцов и высоты строк группе ячеек
· Возможность объединить/разделить ячейки

4. Работа с формулами
· Копирование и вставка формул
· Ввод и выбор формул на русском языке
· Использование именованных диапазонов в формулах
· Выделение цветом всех ячеек, участвующих в вычислениях, при выделении ячейки, содержащей формулу
· Использование встроенных функций, предназначенных для выполнения операций со значениями ячеек (числами и текстом) следующих категорий: базы данных, дата и время, финансовые, логические, математические, массив, статистические, текст, электронная таблица
· Возможность сохранения последних используемых функций

5. Работа с данными
· Применение фильтра к выделенной области
· Сортировка данных диапазона ячеек по значению
· Фильтрация данных по значению ячеек
· Выбор одного или нескольких значений для применения фильтра
· Сортировка ячеек в выделенной области по возрастанию и убыванию значения, по алфавиту и в обратном направлении

6. Автофильтр
· Наличие фильтра с составным условием
· Возможность формирования сводной таблицы

7. Работа со вставками
· Возможность вставить изображение
· Возможность вставить фигуру
· Возможность вставить диаграмму
· Возможность вставить гиперссылку
· Возможность вставить текстовое поле

8. Рецензирование
· Возможность создавать, удалять, редактировать комментарии
· Проверка орфографии / автопроверка
· Возможность защитить лист/ячейку
· 
9. Прочие возможности
· Возможность изменить масштаб страницы
· Возможность распечатать активный лист/ все листы
· 

	Функциональные возможности модуля «Редактор презентаций» серверной версии
	Функциональное назначение:
· Чтение и отображение презентаций в форматах PPT, PPTX, PPTM, ODP
· Редактирование и сохранение изменений в презентациях в форматах PPT, PPTX, ODP
· Экспорт в формат PDF
· Возможность скачать файл в формате ODP, ODG, PPTX, PPT, HTML, PDF

Основные функциональные режимы:
1. Работа с текстом
· Возможность выбора шрифта
· Размер шрифта
· Цвет шрифта
· Выделение текста цветом (маркер)
· Цвет фона
· Горизонтальное выравнивание текста – по правому краю, по левому краю, по ширине, по центру
· Вертикальное выравнивание текста – по нижнему краю, по верхнему краю, по центру
· Возможность форматирования шрифта - жирный, курсив, подчеркнутый (волна, пунктир, двойное подчеркивание, черта и прочие), зачеркнутый
· Применение стилей документа
· Поиск слов или фраз по всему документу
· Поиск с заменой
· Использование маркированных и нумерованных списков

2. Работа с презентацией
· Вставка/удаление слайда
· Возможность переименовать/скрыть слайд
· Возможность задать фоновое изображение слайда
· Возможность настройки переходов между слайдами с использованием эффектов водоворот, блеск, соты, появления, жалюзи, шашки, разделение, часовая стрелка
· Возможность настройки длительности примененного перехода
· Возможность настройки длительности отображения слайда
· Возможность добавления эффектов анимации объектов на слайд
· Возможно выбрать / изменить макет слайда
· Возможность вставить колонтитулы (произвольный текст, дата, номер слайда)

3. Работа со вставками
· Возможность вставить таблицу
· Возможность вставить изображение
· Возможность вставить фигуру
· Возможность вставить диаграмму
· Возможность вставить гиперссылку
· Возможность вставить текстовое поле
· Возможность вставить комментарий к слайду
· Возможность вставить мультимедиа, звук или видео

4. Прочие возможности
· Возможность изменить масштаб слайда
· Возможность распечатать презентацию


	Срок действия прав
	· на весь срок действия исключительного права на программное обеспечение.




5. [bookmark: _Toc228442667]ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ОТЕЧЕСТВЕННОГО ОФИСНОГО ПАКЕТА И ОКАЗАНИЮ ТЕХНИЧЕСКОЙ ПОДДЕРЖКИ

5.1. Требования к качеству ПО 

5.1.1. Исполнитель несёт ответственность за приобретение всех необходимых разрешений при осуществлении передачи права использования отечественного офисного пакета.
5.1.2. Отечественный офисный пакет должен быть лицензионным и иметь последнюю версию на момент подписания Договора. 
5.1.3. На все время действия расширенной и стандартной технической поддержки Заказчик имеет право на бесплатное получение от Исполнителя мажорных и минорных версий на закупленный отечественный офисный пакет.

5.2. Требование к надежности ПО

5.2.1. Офисное программное обеспечение должно иметь встроенные механизмы восстановления после сбоев, такие как автоматическое сохранение данных или возможность восстановления последней сохраненной версии файла.
5.2.2. Офисное программное обеспечение должно эффективно использовать доступные ресурсы, существенно не перегружать систему и не приводить к снижению производительности других приложений.

5.3.  Условия передачи прав на использование ПО

5.3.1. Заказчику передаются права использования отечественного офисного пакета следующими способами: воспроизведение, инсталляции, копирования и запуска, в соответствии с лицензионными условиями Правообладателя.

5.4. Требования к консультациям

5.4.1. Запрос на проведение консультаций оформляется заявкой Заказчика в течении срока действия Договора и передается Исполнителю по электронной почте.
5.4.2. В рамках проведения обучения Исполнителем должны быть подготовлены и предоставлены Заказчику: видеокурс в виде видеозаписей в формате mp4.
5.4.3. Видеокурс должен быть по теме типового использования стандартных компонентов применительно к отечественному офисному пакету:
· общий обзор продукта;
· варианты использования и предназначение;
· обзор поддерживаемых пакетов прикладных программ и расширений;
· открытие файлов, создание нового документа, способы сохранения документа, защита паролем;
· работа с перечисленными в пункте 4.4 Технических требований функциями модулей (текстовый редактор, табличный редактор, редактор презентаций, почтовый клиент (включая календарь и адресной книги), 
а именно:

В части модуля для работы с текстовыми документами:
· обзор интерфейса;
· форматирование документа и настройка абзацев;
· ввод и редактирование текста;
· вставка таблиц;
· вставка изображений;
· настройка параметров страницы (вставка номера страницы, поля, ориентация);
· печать документа (параметры настройки, печать выделенной области);
· вставка оглавления;
· вставка ссылки;
· вставка сноски;
· запись исправлений;
· поиск и замена;
· работа с шаблоном документа;
· списки: вставка, продолжение списка, уровневые списки;
· сравнение документов;
· совместная работа, рецензирование, комментирование;


В части модуля для работы с электронными таблицами:
· обзор интерфейса;
· ввод и редактирование данных в таблице;
· особенности открытия файлов, представленных в формате csv;
· вставка гиперссылки;
· вставка диаграммы;
· группировка данных;
· печать документа, печать выделенного диапазона;
· сортировка и фильтрация;
· функции и вычисления;
· сводные таблицы;
· вставка ссылки на внешние данные;
· настройка параметров страницы;
· поиск и замена;

В части модуля для работы с презентациями:
· обзор интерфейса;
· выбор дизайна презентации;
· вставка и настройка слайдов;
· использование дополнительного текстового блока;
· работа с таблицами;
· просмотр презентации;
· печать слайдов;
· вставка изображений, таблиц, иных элементов;
· добавление анимации;
· настройки демонстрации слайдов (переходы, таймер, переключение по щелчку и т.п.);

В части модуля «Почтовый клиент»:
· создание, переименование, удаление папок для писем;
· импорт писем, контактов и календаря Microsoft Outlook из PST-файла;
· работа с архивами;
· вставка изображений, ссылок, таблиц, разделителей в почтовое сообщение;
· демонстрация изменения шрифта и стиля текста;
· демонстрация возможности выполнить запрос отчета о доставке письма;
· демонстрация поиска по тексту сообщения и отправителю;
· демонстрация задания правил фильтрации электронных сообщений;
· демонстрация подключения нескольких учетных записей электронной почты;
· демонстрация возможности отправки копии и скрытой копии письма;
· демонстрация возможности сохранения вложенных файлов в выбранную пользователем папку;
· демонстрация возможности сохранения черновиков;
· демонстрация возможности выбора языка для проверки орфографии текста письма;
· демонстрация добавления тегов к письмам;
· демонстрация открытия PDF вложений из почтовых сообщений без предварительного ручного сохранения вложения на АРМ пользователем;
· пересылка сообщений с помощью локальных правил фильтрации;
· делегирование почтовых ящиков при подключении к почтовому серверу Microsoft Exchange;
· работа в автономном режиме (офлайн);
· синхронизация иерархии папок при подключении к почтовому серверу Microsoft Exchange;
· изменение и применение статуса «Важно» к сообщению при синхронизации писем с почтового сервера Microsoft Exchange;
· возможность создания меток вручную, через меню редактирования меток в письмах при синхронизации писем с почтового сервера Microsoft Exchange;
· демонстрация установки автоответа с почтового сервера Microsoft Exchange;


5.5. Требования к оказанию технической поддержки

Расширенная и стандартная техническая поддержка является неотъемлемой частью лицензий, указанных в Таблице 1 настоящих Технических требований, предоставленных Исполнителем, и должна обеспечивать оказание технической поддержки на время действия Договора, по выделенному каналу поддержки с регистрацией заявок в нем от уполномоченных сотрудников Заказчика. Каждой заявке автоматически присваивается уникальный идентификатор инцидента, который используется для последующего отслеживания хода оказания технической поддержки по конкретной заявке.
5.5.1. Стандартная техническая поддержка
Под стандартной технической поддержкой понимаются услуги, оказываемые Исполнителем, по экспертно-консультационная поддержке, предоставления доступа к новым версиям программного обеспечения, консультации по использованию программных продуктов, доступ к информационным ресурсам технической поддержки.

5.5.2. Расширенная техническая поддержка
Расширенная техническая поддержка в дополнение к стандартной так же включает в себя услуги по интеграции программного обеспечения с информационными системами Заказчика, обучение технических специалистов Заказчика службы внедрения и поддержки, миграция функционала из ПО Microsoft Office, а так же модификации программного обеспечения, не связанные с безопасностью.
 
5.5.3. Разграничение линий технической поддержки
5.5.3.1. Первая линия технической поддержки (Л1) — регистрирует заявки Пользователей, осуществляет их первичную классификацию и предоставляет стандартные инструкции; ответственность за Л1 полностью несёт Заказчик. 
5.5.3.2. Исполнитель получает безвозмездный оперативный доступ (читательский и редакционный) к внутренней системе Service Desk Заказчика исключительно для обработки заявок, отнесённых Л1 к категории «Инцидент» и эскалированных на вторую линию Л2, ответственность за которую несет Исполнитель. 
5.5.3.3. Заказчик обеспечивает Исполнителю непрерывный доступ к указанной системе в режиме 24 × 7, включая права загрузки лог-файлов и прикрепления рекомендаций.

5.5.4. События по степени влияния на бизнес-процессы Заказчика подразделяются на следующие виды:
· Инцидент;
· Консультация.
5.5.5. График поддержки – 8х5 (5 дней в неделю, в рабочее время по московскому времени с 9 до 18 часов).
5.5.6. Категории критичности Инцидента*. 
5.5.6.1. Высокий 
Инциденты, приводящие к приостановке или значительному нарушению ключевых бизнес-процессов Заказчика.  Характеризуются полной недоступностью критичных сервисов базового функционала системы, потерей данных или серьёзным риском для безопасности. Требуют безотлагательного вмешательства и эскалации на уровень Л2 без возможности предоставления обходного решения. 
5.5.6.2. Средний 
Инциденты, вызывающие ухудшение качества работы сервисов или ограничение базового функционала системы без полного простоя. Инцидент проявляется у большинства пользователей и не влияет на выполнение основных задач, но с неудобствами или со значительным снижением производительности. Решаются на уровне Л2 в стандартном порядке приоритета после категории Высокий. 
5.5.6.3. Низкий 
Инциденты, не влияющие существенно на работу или безопасность системы. Включают незначительные визуальные дефекты в интерфейсе, мелкие задержки в непрофильных процессах (например, отображение справочной информации); ошибки в тексте сообщений об ошибках или подсказок. Обрабатываются на уровне Л1, но при возникновении затруднений у Заказчика могут быть эскалированы на уровень Л2 и рассмотрены в порядке очередности. 
*В случае, если Заказчик не выходит на связь в течение времени решения заявки со стороны Исполнителя, то категория такой заявки поэтапно понижается (на категорию ниже) и далее переводится в статус Terminated (см.п.5.5.7.7).
5.5.7. Время решения в соответствии со степенью критичности запроса указаны в таблице 4 и таблице 5.

Таблица 4. Расширенный уровень поддержки

	Виды запроса
	Категория критичности запроса
	Время решения*

	Инцидент
	Высокий
	2 рабочих дня

	
	Средний
	10 рабочих дней

	
	Низкий
	30 календарных дней

	
	Время автоматического закрытия заявки, по которой пользователь не проявляет активности
	30 календарных дней

	Консультация
	Стандартный
	10 рабочих дней

	
	Время автоматического закрытия заявки, по которой пользователь не проявляет активности
	30 календарных дней





Таблица 5. Стандартный уровень поддержки

	Виды запроса
	Категория критичности запроса
	Время решения*

	Инцидент
	Высокий
	2 рабочих дня

	
	Средний
	10 рабочих дней

	
	Низкий
	30 календарных дней

	
	Время автоматического закрытия заявки, по которой пользователь не проявляет активности
	30 календарных дней

	Консультация
	Стандартный
	10 рабочих дней

	
	Время автоматического закрытия заявки, по которой пользователь не проявляет активности
	30 календарных дней



* Время решения – это период с момента создания заявки, до полного выполнения и ее закрытия. 
По заявке может быть запрошена уточняющая информация, необходимая для решения запроса. На период ожидания ответа на запрос уточняющей информации, время приостанавливается. Также время может быть приостановлено по согласованию с Заказчиком. Исполнитель направляет Заказчику уведомление о необходимости продлить срок решения на конкретный период. Продление вступает в силу только после получения подтверждения от Заказчика, время на согласовывание сроков не учитывается в интервале времени решения. Если решение включает несколько этапов (диагностика, разработка патча, тестирование, деплой), каждый этап фиксируется отдельным статусом с собственным целевым временем. Взаимодействие сторон осуществляется по официальному каналу технической поддержки.



5.5.8. В случае оказания ненадлежащего качества технической поддержки может быть применен штраф. Если количество выполненных и обработанных заявок в срок более 95%, то штраф не применим. В ином случае, размер штрафа рассчитывается по формуле:

Ш = С/4*П,

Где
Ш – сумма штрафа (руб.)
С – сумма, на которую были приобретены лицензии (руб.)
П – процент просроченных и не выполненных в срок заявок высокого и среднего приоритета от общего количества в квартал

При этом 
5.5.8.1. Совокупный размер всех штрафов, уплачиваемых Исполнителем в связи с нарушением обязательств по оказанию расширенной и стандартной технической поддержки в течение всего срока действия условий технической поддержки, не может превышать 5 (пяти) % от общей стоимости приобретённых лицензий.
5.5.8.2. [bookmark: _Hlk205334090]Факт обработки запроса считается «в срок», если закрытие произошло ≤105 % регламентированного времени решения. 
5.5.8.3. Градация размера штрафа по доле просроченных заявок (Пр.).
Если доля просроченных заявок за отчётный квартал составляет: 
Пр ≤ 5 % — штраф не начисляется; 
5% < Пр ≤ 10 % — начисляется 50% от рассчитанного по формуле штрафа; 
>10% — начисляется 100% рассчитанного штрафа, с учетом совокупного лимита, установленного пунктом 5.5.7.1.Не учитываются при расчёте просроченных или невыполненных заявок: Плановые технические работы, анонсированные не менее чем за 48 ч до момента создания заявки;  
Форс-мажор (стихийные бедствия, массовые DDoS-атаки и пр.);  
Тестовый период использования ПО длительностью не более 3 (Трех) месяцев с момента фактической передачи права на использование ПО и первого обращения Заказчика в техническую поддержку Исполнителя, в зависимости от того, какая дата наступила позднее 
заявки, связаны с несовместимостью ПО с продуктами третьих лиц.
5.5.9. Поэтапное применение санкций.
Три месяца после заключения договора – тестовый период без применения штрафных санкций.
Первый календарный год и далее — при нарушении обязательств по оказанию расширенной и стандартной технической поддержки штраф рассчитывается по формуле согласно п.5.5.7, и подлежит уплате Заказчику в денежной форме. 

5.5.10. Агрегация дубликатов заявок 
Заявки считаются дубликатами и сводятся в одну запись в отчётном-реестре, если выполняется хотя бы одно из следующих условий:
имеют одинаковый уникальный идентификатор инцидента;
повторно открыты в течение семи (7) календарных дней после закрытия первоначальной заявки; 
связаны между собой через общий «Problem ID» (или иной идентификатор проблемы) в базе знаний.
5.5.11. Заявки особого учета.
Заявки особого учета со статусами Cancelled, User Error, Rejected подлежат автоматическому закрытию через 72 (семьдесят два) часа, вне зависимости от времени решения проблемы, вследствие невозможности их дальнейшей обработки. Автоматическое закрытие таких заявок признается сторонами корректным (успешным).
Заявка со статусом Terminated также относится к заявкам особого учета вследствие потери актуальности (если Заказчик не выходит на связь с Исполнителем более 48 (сорока восьми) часов после открытия заявки), обнаружения нарушений/несоответствий (ошибки. Превышение полномочий), технического прерывания (сбой, отключение системы).
Заявки особого учета со статусами Cancelled, User Error, Rejected и Terminated не учитываются в расчете качества технической поддержки.

5.5.  Требования к безопасности

5.5.7. Для отечественного офисного пакета, по настоящим техническим требованиям, Исполнитель должен обеспечивать исправление выявленных уязвимостей. Взаимодействие Сторон по исправлению уязвимостей осуществляется по электронной почте с обязательным участием ответственных лиц по информационной безопасности от Заказчика и от Исполнителя. Срок предоставления Заказчику исправлений экземпляров ПО должен составлять:
· в случае обнаружения уязвимостей, оценённых Заказчиком как уровень опасности Критический или Высокий – время решения согласно уровню технической поддержки, целевое и максимальное время устранения – 30 и 90 дней соответственно с момента обращения;
· в случае обнаружения уязвимостей или ошибок, несущих риски критических сбоев операционной системы/экземпляра программного обеспечения или встроенного программного обеспечения, приводящих к неработоспособности системы, целевое и максимальное время устранения – 60 и 180 календарных дней соответственно с момента обращения. Рабочие дни исчисляются в соответствии с утвержденным Правительством Российской Федерации производственным календарем;
· в случае предоставления обходного пути решения задачи, позволяющего избежать появления ошибок, описанных в предыдущих пунктах, а также в случае обнаружения других уязвимостей, целевое и максимальное время устранения – 60 и 180 календарных дней соответственно с момента обращения. Рабочие дни исчисляются в соответствии с утвержденным Правительством Российской Федерации производственным календарем.
В случае возникновения обстоятельств непреодолимой силы или задержек не по вине Исполнителя, срок исправлений может быть продлен по согласованию сторон.
5.5.8. Для отечественного офисного пакета настоящих технических требований, степень критичности уязвимостей определяется с помощью метрики по шкале cvv 3.1 или новее, опубликованной на сайте БДУ ФСТЭК https://bdu.fstec.ru/calc31.

5.5.9. Для отечественного офисного пакета, по настоящим техническим требованиям, Исполнитель должен обеспечивать исправление выявленных уязвимостей. 

5.5.11.1. [bookmark: _Hlk205334346]Классификация уязвимостей
Степень критичности определяется совместной рабочей группой Заказчика и Исполнителя на базе CVSS v 3.1 (калькулятор БДУ ФСТЭК, с заполнением базовых, временных и контекстных метрик), согласно Таблице 6

Таблица 6. Классификация уязвимостей
	Уровень
	Диапазон CVSS

	Критический
	≥ 9,0         

	Высокий
	7,0 – 8,9     

	Средний
	4,0 – 6,9     

	Низкий
	< 4,0         



Градации соответствуют рекомендованным пороговым значениям CVSS v3.1.Если стороны не пришли к согласию в течение 2 рабочих дней, привлекается независимый эксперт (CERT-RU или иной согласованный орган); его оценка считается окончательной.

5.5.11.2. Сроки устранения
Для отечественного офисного пакета, по настоящим техническим требованиям, Исполнитель должен обеспечивать исправление выявленных уязвимостей. Срок предоставления Заказчику исправлений экземпляров ПО должен составлять:

Таблица 7. Сроки устранения уязвимостей
	Уровень
	Временное обходное решение
	Финальное исправление 

	Критический
	≤ 30 календарных дней                   
	≤ 60 календарных дней                 

	Высокий
	≤ 30 календарных дней                   
	≤ 90 календарных дней                 

	Средний
	-
	≤ 120 календарных дней                

	Низкий
	-
	включается в ближайший плановый релиз



Сроки отсчитываются с даты регистрации уязвимости в сервис-деске Заказчика. Рабочие и календарные дни определяются производственным календарём РФ.

5.5.11.3. Отчётность и подтверждение
Исполнитель публикует для Заказчика:
· уведомление о выпуске финального устранения (со ссылкой на CVE и CVSS-балл);
· ежеквартальный перечень закрытых уязвимостей с указанием даты устранения.

5.5.10. Ограничения
Уязвимости, не воспроизводимые на поддерживаемых версиях ПО или обусловленные модификациями Заказчика, устраняются по согласованному отдельному плану.

5.5.11. На обязательства настоящего раздела 5.6 не распространяются условия раздела 5.5, в т.ч. условия о начислении штрафных санкций.

5.6. Требования к конфиденциальности

5.6.1. Информация, предоставляемая Исполнителю в целях исполнения Договора, является конфиденциальной и не должна передаваться третьим лицам без письменного разрешения Заказчика.
5.6.2. Исполнитель обязан обеспечить сохранность, неразглашение конфиденциальной информации Общества путем установления порядка обращения с этой информацией и контроля за соблюдением такого порядка. Исполнитель гарантирует использование конфиденциальной информации Общества только в целях исполнения Договора и не использовать ее в каких-либо иных целях без предварительного письменного разрешения Заказчика.
5.6.3. Доступ к конфиденциальной информации Общества Исполнитель обязан предоставлять только своим работникам, имеющим право на получение конфиденциальной информации в соответствии с внутренними документами Общества, при этом Исполнитель обязан требовать от работников выполнения всех обязательств по сохранности конфиденциальной информации. В целях учета лиц, получивших доступ к конфиденциальной информации Общества, Исполнитель по запросу Заказчика обязан предоставить перечень лиц (с указанием должности и Ф.И.О.), получивших доступ к конфиденциальной информации.
5.6.4. Исполнитель вправе использовать обезличенные данные для аналитики и совершенствования качества ПО, а также для демонстрации найденных решений по устранению и исправлению проблем.

5.7.  Требования по передаче прав на использование ПО

5.7.1. Право использования отечественного офисного пакета предоставляется Заказчику посредством направления реквизитов для закачки дистрибутива и электронных ключей по электронной почте, указанной в договоре между Сторонами, а также необходимых документов на бумажном носителе.
5.7.2. ПО должно иметь варианты установки, не имеющие экспортных ограничений на применение за пределами Российской Федерации.
5.7.3. Поставляемое ПО должно быть свободно от прав третьих лиц.
5.7.4. Исполнитель предоставляет ПО как ссылки на файлы форматов EXE, MSI, DEB и RPM опубликованные на доступном Заказчику файловом ресурсе, указанном в договоре между Сторонами, находящемся под управлением Исполнителя, гарантируя целостность и информационную безопасность дистрибутивов.

5.8. Порядок сдачи и приемки

5.8.1. В течение 10 (десяти) рабочих дней с даты оформления Заказчиком Заявки на предоставление права использования Исполнитель (посредством электронной почты, указанной в Договоре) предоставляет Заказчику права использования отечественного офисного пакета, включающих техническую поддержку в объеме, указанном в Заявке.
5.8.2. Передача прав использования отечественного офисного пакета оформляется Актом приема-передачи прав.
5.8.3. Датой передачи прав закупленного ПО считается дата подписания Акта приема-передачи прав использования отечественного офисного пакета. Акт приема-передачи прав использования отечественного офисного пакета оформляется в двух экземплярах.
5.8.4. Акт приема-передачи прав использования отечественного офисного пакета или ТОРГ-12 рассматривается Заказчиком в течение 10 (десяти) рабочих дней со дня его поступления. По результатам проверки работоспособности полученных электронных ключей Заказчик подписывает Акт приема-передачи прав использования отечественного офисного пакета или ТОРГ-12, или направляет мотивированный отказ в письменной форме для последующего устранения недостатков в согласованные Сторонами сроки.
5.8.5. Факт предоставления прав использования отечественного офисного пакета подтверждается подписанием Акта приема-передачи прав использования отечественного офисного пакета.

5.9. Требования по передаче Заказчику технических и иных документов 

5.9.1. Одновременно с предоставлением права использования отечественного офисного пакета на условиях простой (неисключительной) лицензии Исполнитель должен предоставить Заказчику документы, подтверждающие обладание им исключительным правом на ПО или удостоверенное правообладателем каждого такого ПО право Исполнителя предоставлять другим лицам лицензии на его использование: лицензионный Договор Исполнителя с правообладателем с правом выдачи сублицензий другим лицам или выданный Исполнителю правообладателем ПО сертификат официального партнёра (дистрибьютера).
5.9.2. Поставляемое ПО должно содержать в своем составе следующую эксплуатационную документацию в электронном виде на русском языке: 
· руководство пользователя;
· руководство администратора.
5.9.3. Место передачи прав по адресу: 125252, г. Москва, ул. 3-я Песчаная, д. 2А.
5.9.4. Место предоставления отчетной документации: 125252, г. Москва, ул. 3-я Песчаная, д. 2А.


6. [bookmark: _Toc228442668]ТРЕБОВАНИЯ К ГАРАНТИЙНЫМ ОБЯЗАТЕЛЬСТВАМ 

Не установлены.


7. [bookmark: _Toc228442669]СПЕЦИАЛЬНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

Не установлены.



8. [bookmark: _Toc228442670]СПИСОК ПРИЛОЖЕНИЙ

1. Приложение 1. Заявка на предоставление лицензий на отечественный офисный пакет
2. Приложение 2. Стандарт «Обеспечение информационной безопасности при разработке или модернизации информационных систем и приложений АО «Почта России»
3. Приложение 3. Поддерживаемые форматы файлов


Приложение 1
к Техническим Требованиям на предоставление права использования отечественного офисного пакета на условиях простой (неисключительной) лицензии для нужд АО «Почта России»

Заявка на предоставление лицензий на отечественный офисный пакет*


ФОРМА

Заявка
№ ___ от «____» ______________20__г.

На основании Договора на предоставление права использования отечественного офисного пакета от «___» _________ 20__ № _________ Заказчик[footnoteRef:1] просит предоставить следующие лицензии: [1:  Под Заказчиком понимается АО «Почта России». ] 


	 
	Наименование ПО
	Единица измерения
	Срок действия
	Количество

	1
	Лицензия на отечественный офисный пакет* 
	шт.
	бессрочно 
(на срок действия исключительного права)
	



	
	ЗАКАЗЧИК:


________________ / _________________





	ИСПОЛНИТЕЛЬ:
____________________________
(должность)
____________________________
(подпись, фамилия и инициалы)
___ ____________ 20__ г.

М.П. (при наличии печати)

	ЗАКАЗЧИК:
____________________________
(должность)
____________________________
(подпись, фамилия и инициалы)
___ ____________ 20__ г.





	ИСПОЛНИТЕЛЬ:


______________________  
___ ____________ 20__ г.


	ЗАКАЗЧИК:


_________________________ 
___ ____________ 20__ г.




4. 

Приложение 2
к Техническим Требованиям на предоставление права использования отечественного офисного пакета на условиях простой (неисключительной) лицензии для нужд АО «Почта России»


Стандарт «Обеспечение информационной безопасности при разработке или модернизации информационных систем и приложений АО «Почта России»


Приложено отдельным файлом
5. 

Приложение 3 
к Техническим Требованиям на предоставление права использования отечественного офисного пакета на условиях простой (неисключительной) лицензии для нужд АО «Почта России»

Поддерживаемые форматы файлов

	Расширение файлов
	Имя формата файлов
	Описание

	DOC
	Документ Word 97-2003
	Двоичный формат документов Microsoft Word (версии 97–2003). Используется для текстовых документов с форматированием. 

	DOCX
	Документ Word
	Основной формат документов Microsoft Word (начиная с версии 2007), основанный на XML. Предназначен для текстовых документов. 

	DOCX
	Документ Strict Open XML
	Строгая версия формата Open XML, соответствующая стандарту ISO. Обеспечивает максимальную совместимость с другими программами. 

	DOT
	Шаблон Word 97-2003
	Двоичный формат шаблонов для Word 97-2003. Хранит стандартные настройки, стили и заготовки для создания новых документов. 

	DOTX-файл
	Шаблон Word
	Основной формат шаблонов для Word (XML). Используется для сохранения стандартной структуры, стилей и блоков текста. 

	ODT
	Текст Open Document Format (ODF)
	Открытый стандартный формат для текстовых документов (например, в LibreOffice, OpenOffice). В РФ принят как официальный формат для электронных документов (ГОСТ Р ИСО/МЭК 26300-2010).

	PDF
	PDF
	Portable Document Format (PDF). Формат для представления документов независимо от ПО и устройств. Предназначен для печати и обмена, но не для легкого редактирования.

	RTF
	Rich Text Format
	Кроссплатформенный формат для хранения текста с форматированием (жирный, курсив, шрифты), читаемый многими редакторами. 

	TXT
	Обычный текст
	Простейший формат для хранения текста без какого-либо форматирования. 

	CSV
	CSV (разделители-запятые)
	Текстовый формат для хранения табличных данных, где значения разделены запятыми. 

	ODS
	Электронная таблица Open Document Format (ODF)
	Открытый стандартный формат для электронных таблиц (аналог Excel в LibreOffice/OpenOffice).  В РФ принят как официальный формат для электронных документов (ГОСТ Р ИСО/МЭК 26300-2010).

	XLS
	Книга Excel 97-Excel 2003
	Двоичный формат книг Microsoft Excel (версии 97–2003). Содержит таблицы, диаграммы и вычисления. 

	XLSX
	Книга Excel
	Основной формат книг Microsoft Excel (XML). Используется для рабочих книг с таблицами, формулами и диаграммами. 

	XLSX
	Электронная таблица Strict Open XML
	Строгая версия формата электронных таблиц Open XML, соответствующая международному стандарту ISO. 

	XLT
	Шаблон Excel 97 - Excel 2003
	Двоичный формат шаблонов для Excel 97-2003. Используется для сохранения стандартных макетов и настроек книг. 

	XLTX
	Шаблон Excel
	Основной формат шаблонов для Excel (XML). Предназначен для многократного использования структуры и стилей таблиц. 

	XML
	Данные XML
	Расширяемый язык разметки. Используется для хранения и передачи структурированных данных как в Office, так и в других приложениях. 

	BMP
	Аппаратно-независимый рисунок
	Слайд, сохраняемый в виде графического элемента для использования на веб-страницах.Стандартный формат растровых изображений (Bitmap). Хранит изображение попиксельно, часто без сжатия (большой объем). 

	GIF
	Рисунок в формате GIF
	Формат для сжатых изображений. Поддерживает анимацию и прозрачность, ограничен 256 цветами. 

	JPG
	Рисунок в формате JPG
	Популярный формат для фотографий и реалистичных изображений. Использует сжатие с потерями качества. 

	MP$
	Видео MPEG-4
	Популярный контейнер для хранения цифрового видео и аудио, часто используемый для вставки в презентации. 

	ODP
	Презентация Open Document Format (ODF)
	Открытый стандартный формат для презентаций (например, в Impress из LibreOffice/OpenOffice). В РФ принят как официальный формат для электронных документов (ГОСТ Р ИСО/МЭК 26300-2010). 

	PNG
	Рисунок в формате Portable Network Graphics
	Формат для растровой графики, использующий сжатие без потерь. Поддерживает прозрачность. 

	POTX
	Шаблон PowerPoint
	Основной формат шаблонов для PowerPoint (XML). Хранит темы, слайды-образцы и стили оформления. 

	PPT
	Презентация PowerPoint 97-2003
	Двоичный формат презентаций Microsoft PowerPoint (версии 97–2003). 

	PPTM
	Презентация PowerPoint с поддержкой макросов
	Формат презентаций PowerPoint на основе XML, который может содержать макросы (код VBA). 

	PPTX
	Презентация PowerPoint
	Основной формат презентаций Microsoft PowerPoint (XML). Предназначен для слайд-шоу. 

	PPTX
	Презентация Strict Open XML
	Строгая версия формата презентаций Open XML, соответствующая стандарту ISO. 

	TIFF
	Рисунок в формате TIFF
	Гибкий формат для хранения растровых изображений с высоким качеством, часто используется в полиграфии и факсах. 
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