SPECYFIKACJA ISTOTNYCH WARUNKOW ZAMOWIENIA
TRYB ZAPYTANIA O CENE DO KWOTY 60 000 EURO

POWIAT POZNANSKI
UL. JACKOWSKIEGO 18
60-509 POZNAN
www.bip.powiat.poznan.pl
tel. 0 61 8410 500
fax 0 61 8480 556

Zwany dalej ,,Zamawiajacym”

Zaprasza do udzialu w postgpowaniu prowadzonym w trybie zapytania o ceng do kwoty 60.000 Euro, na
podstawie art. 69 zgodnie z wymaganiami okreslonymi w niniejszej Specyfikacji Istotnych Warunkéw
Zamowienia, zwanej dalej ,,STWZ".

Do udzielenia przedmiotowego zamdwienia stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. Nr 19, poz. 177 z pdin. zm.), zwanej dalej ,ustawa” oraz w sprawach

nieuregulowanych ustawa, przepisy ustawy — Kodeks cywilny.

INSTRUKCJA DLA WYKONAWCOW

Rozdzial I
1. Wykonawca winien uwaznie zapoznac sig z wszystkimi zapisami SIWZ.
2. Wykonawca przedstawi ofert¢ zgodna z postanowieniami SIWZ.,
3. Kazdy Wykonawca zlozy tylko jedna ofertg.
4. Zlozenie wigkszej liczby ofert spowoduje odrzucenie wszystkich ofert zlozonych przez danego

Wykonawce.
5. Wykonawca poniesie wszelkie koszty zwigzane z przygotowaniem i zlozeniem oferty.

Rozdzial II
L Opis przedmiotu zaméwienia

1. Przedmiotem zaméwienia jest:

Projekt, dostawa, instalacja i kompleksowe wdrozenie Systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentéw i
Spraw zwanego dalej "SEOD", wraz z niezbedng platforma systemowsa, bazodanowsg i sprzetows.
Projektowany SEOD powinien zawiera¢ niezbedne oprogramowanie wspomagajace jego funkcjonalnosé
m.in. administracyjng do =zarzadzania uzytkownikami i uprawnieniami w SEOD, systemowym i
bazodanowym. Przy projektowanym SEOD nalezy uwzgledni¢ docelowo integracje z Systemem Zarzqdzania
Jakosciq w zakresie wspolnej bazy zawierajgcej definicie proceséw oraz aplikacji obstugujqcych tzw.
zaplecze(system finansowo-ksiggowy, kadry | place, ewidencja srodkow trwalych, ewidencia zamowien
publicznych) bedgcego przedmiotem osobnego zamodwienia.

2. Opis przedmiotu zaméwienia:

1) Dostawa sprzgtu, jego instalacje i konfiguracje wraz z platformg systemows i bazodanowa (wraz
z pelna dokumentacja) wymagana przez oferowany System oraz przeprowadzenie ich strojenia w
siedzibie Starostwa Powiatowego w Poznaniu.

2) Dostarczenie Systemu wraz z dokumentacja: techniczng (zawierajaca pemne opisy tablic, pdl, relacji),
administratora (z aktualnym opisem tablic, pél i rél) i uzytkownika (zawierajaca pemy opis funkeji
wdrazanego podsystemu) oraz wersji instalacyjnych Systemu na noéniku informacji.

3) Utworzenie bazy danych i instalacja Systemu.

4) Wdrozenie SEOD w siedzibie Zamawiajacego, umozliwiajacego zarzadzanie korespondencja,
dokumentami, sprawami i ich obiegiem w Starostwie. Konieczne jest speinienie wymienionych dalej
wymagan funkcjonalnych, technicznych i bezpieczenstwa.

5) Dostosowanie Systemu do indywidualnych potrzeb Zamawiajacego.

6) Przeniesienie wskazanych danych i stownikéw z dotychczas eksploatowanych systemow (jezeli strony
uznaja to za istotne).
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8)

9)

Cykl szkolen dla 3 administratorow w zakresie administrowania serwerem bazy danych i baza danych
w osrodku autoryzowanym przez autora oprogramowania bazodanowego. Szkolenia maja konczyé¢ sie
uzyskaniem stosownych $wiadectw, certyfikatow.

Przeprowadzenie szkolen pracownikow - uzytkownikéw oraz administratoréw w zakresie eksploatacji
SEOD z uwzglednieniem zagadnien okreslonych w szczegélowych wymaganiach dotyczacych
przedmiotu zaméwienia SIWZ.

Wykonanie przykladowej operacji migracji danych z SEOD do BIP w siedzibie Zamawiajacego i pod
nadzorem przedstawiciela Zamawiajacego.

10) Uzupelnienie przy wspoludziale przedstawiciela Zamawiajacego stownikow systemowych oraz

parametryzacja Systemu.

11) Otwarta architektura, zapewniajaca mozliwos¢ integracji z innymi bazami danych i aplikacjami (np.

MS Office).

12) Elastyczna konfiguracja zapewniajaca przystosowanie systemu do zmian zachodzacych w Urzedzie.

II. Wymagania dotyczgce przedmiotu zamo6wienia:

System Elektronicznego Obiegu Dokumentéw i Spraw musi funkcjonowaé w oparciu o jedng baze z
definicjami proceséw oraz w oparciu o to samo oprogramowanie do tworzenia i modyfikacji proces6w.

1. System musi by¢ w polskiej wersji jezykowej, a zatem zawieraé¢ m.in.:

a)

b)
c)

d)

Interfejs komunikacji z uzytkownikiem, kazdego modulu i podsystemu skladajacego sie na przedmiot
zamoéwienia oraz system pomocy musza by¢ dostarczone w jezyku polskim,

Polskojezyczne formaty wartosci (sortowanie, daty, liczby, itp.),

Polskojgzyczng kompletng dokumentacje uzytkowa, w tym:

- Podrgcznik uzytkownika w zakresie tworzenia i modyfikacji procesow i Systemu Elektronicznego
Obiegu Dokumentéw SEOD, opisujacy "jak" i "co" zrobi¢, opisujacy 1 wspomagajacy
implementacje wiasnych procedur obiegu dokumentow, opisujacy i wspomagajacy tworzenie
wiasnych raportéw (dostep do struktury bazy danych),

- Podrecznik administratora, dostarczajacy projektowa i techniczna dokumentacje, opisujaca
szczegdlowo zasady obshugi i konserwacji wszystkich skladnikow systemdw, opisujacy procedury
naprawcze na wypadek wystapienia awarii poszczegdlnych elementow systemow i umozliwiajacy
przywrocenie stanu systemdw z kopii awaryjne;j,

Obshuge polskich znakdw diakrytycznych oraz uwzglednienie odmian leksykalnych.

2. System musi by¢ przyjazny dla uzytkownikoéw tzn. charakteryzowac si¢ latwoscia i intuicyjnoscia obshugi
oprogramowania, musi by¢ wspomagany odpowiednim systemem pomocy i podpowiedzi, a wszystkie elementy
systemu musza by¢ dostarczone z pelna instrukcja obstugi i dokumentacija.

3. System musi posiadaé:

a)

b)

c)
€)

Zaimplementowane mechanizmy dostepu, umozliwiajace wybranym uzytkownikom selektywny dostep
do informacji: autoryzacja i hierarchizacja prawa dostgpu do okreélonych funkcji, czynnodci, opcji,
dokumentéw i elementéw dokumentu,

Mechanizmy ochrony, zabezpieczania i archiwizacji danych takie jak: system uprawnien dla
administratorow, uzytkownikow z uwzglednieniem ich potrzeb, profilowanie informacji w zaleznoéci od
grupy odbiorcow, autoryzacje danych, replikacje danych, tworzenie kopii zapasowych nie rzadziej niz raz
na dobe, zdolnos¢ do odtwarzania baz i ich zawartosci, wysoki poziom bezpieczenstwa i ochrony danych
przed utrata spdjnosci i zniszczeniem, a takze wysoki stopien bezpieczenstwa przy wspéldzieleniu prac:
kontrola dostgpu na réznych poziomach: serwera, bazy danych, zestawienia dokumentéw, dokumentu,
sekcji w dokumencie, pojedynczego pola w dokumencie,

Zintegrowane érodowisko poczty, kalendarza i terminarzy grupowych,

System wymiany informacji i organizowania pracy grupowej,

Szybka i wygodna forme modelowania i definicji procedur poprzez wykorzystanie interfejsu graficznego.
Modelowanie powinno odbywaé si¢ etapami, tak aby w dowolnym momencie mozna bylo dodawaé
kolejne.

4. Zakres wymagan w zakresie SEOD:

System musi umozliwié¢ §ledzenie prowadzenia w Starostwie dowolnej sprawy, w szczegdlnoSci w celu
biezacego monitorowania jej realizacji w sposdb terminowy i zgodny ze zdefiniowang procedura pracy.
System musi rowniez zapewni¢ pelng kontrolg nad obiegiem informacji (korespondencji, faksow, poczty
elektronicznej, polecefi shizbowych, plikéw tekstowych) zgodnie z instrukcja kancelaryjng -
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 7.12.99 zmieniajace Rozporzadzenie w sprawie instrukeji
kancelaryjnej dla organéw powiatu (Dz. U. 102 poz. 187 z pézn. zm.) uwzgledniajac ewentualne jej
zmiany i obowiazujacy rzeczowy wykaz akt (RWA). Rozporzadzenie Rady Ministr6w z dnia 29.09.2005



w sprawie warunkow organizacyjno-technicznych dorgczania dokumentéw elektronicznych podmiotom
publicznym.

2. System musi umozliwi¢ prowadzenie spraw w spos6b zapewniajacy spetienie wymagan Ustawy z dnia
18 wrzeénia 2001 roku o podpisie elektronicznym (Dz. U. Nr 130, poz. 1450 z p6zn. zm.), Ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r., Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.) oraz
Ustawy z dnia 22 stycznia 1999 roku o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 11, poz. 95 z pozn.
zZm.).

3. System musi umozliwi¢ przenoszenie danych zawartych w swojej bazie dla potrzeb biuletynu informacji
publicznej (BIP) prowadzonego stosownie do wymagan Ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie
do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 z pdzn. zm.).

4. System musi umozliwi¢ realizacje zadaf w zakresie funkcjonalnym i informacyjnym Ustawy z dnia 5
czerwca 1998 o samorzadzie Powiatowym ( Dz.U. 01.142. 1592) oraz (2002.03.31 zm Dz.U. 02.23.220) z
pozn. zm.

5. Rozwiazanie musi zapewni¢ mechanizmy kontroli dostgpu uzytkownikéw do gromadzonych danych oraz
realizowanych operacji wraz z ich rejestracja i mozliwoscia odtworzenia historii zmian.

6. System musi by¢ wyposazony w narzedzie kontekstowej pomocy merytorycznej na kazdym poziomie (np.
podczas wypelniania formatki byla dost¢pna informacja, co nalezy wpisa¢), z mozliwoscig dokonywania
modyfikacji przez uprawnionego uzytkownika SEOD.

7. Dostawca musi przygotowa¢ procedury naprawcze na wypadek wystapienia awarii poszczegdlnych
elementéw systemu i umozliwiajacych przywrocenie stanu systemu z chwili tuz przed awarig. Czas
odtworzenia dowolnego elementu systemu nie moze trwa¢ dhuzej niz 4 godz.

8. System musi byé tak zaprojektowany, aby umozZliwil definiowanie i modelowanie struktury
organizacyjnej, a w przypadku zmian organizacyjnych w Starostwie, fatwo definiowac te zmiany i
aktualizowac strukture w systemie SEOD, z zachowaniem poprzednich struktur, a takze powiazan miedzy
nimi.

9,  System musi umozliwiag:

a) Przegladanie dokumentéw utworzonych w aplikacjach niezainstalowanych na danym stanowisku
komputerowym (zintegrowana przegladarka réznych formatéw),

b) Przeszukiwanie bazy wg dowolnych atrybutow,

¢) Import danych, zawierajacych wypetnione przez obywateli wnioski (e-formularze)

d) Wymiane danych z innymi systemami w formatach dostepnych dla ich baz danych (np. BIP -
specyfikacja w zalaczniku nr 1 przedmiotu zamowienia),

e) Wspdlprace z uzytkowanym w Starostwie oprogramowaniem MS Office,

f) Uzytkownikom systemu podglad z dowolnego komputera przez przegladarke internetowa stanu
realizacji spraw w systemie SEOD (zgodnie z uprawnieniami uzytkownika),

g) Zarzadzanie stownikami: RWA, kategorie dokumentow, stany dokumentéw, poziomy dostgpu,
uzytkownicy, grupy itp.

h) Na poziomie rejestracji dokumentéw wyszukiwanie i wstawianie do wlasciwego formularza
danych nadawcéw i adresatéw (z poziomu formularza rejestracji dokumentu powinien by¢
dostepny mechanizm latwego wyszukiwania danych nadawcow i adresatéw wg dowolnych
kryteriéw na podstawie zapiséw w odpowiednich slownikach, a nast¢pnie wstawienie ich do
odpowiednich pdl formularza; w przypadku braku poszukiwanego nadawcy lub adresata system
musi umozliwié¢ latwe dopisanie tych danych).

9. System musi posiada¢:

a) Mechanizm umozliwiajacy odbiér i wysylanie fakséw (przy wykorzystaniu istniejgcego serwera
faksowego) i wiadomosci e-mail.

b) Mechanizm skanowania, z mozliwoscia automatycznego rozpoznawania znakdéw (polski OCR) pism
przychodzacych i pracy z elektroniczng wersja dokumentéw — dla 10 stanowisk;

c) Mozliwosé drukowania potwierdzen przyjecia korespondencji w przypadku dostarczonej jej osobiscie
przez obywatela/firme, po uprzednim skanowaniu dokumentu i dolaczeniu do rejestru.

d) Mozliwos¢ biezacego dostgpu do dokumentow zarchiwizowanych (System Elektronicznego Archiwum)

10. System musi zapewni¢ stabilng i efektywng prace dla 200 uzytkownikéw systemu, w tym skalowalnosé
umozliwiajaca podzial baz danych systemu na wiele modutéw w celu zwickszenia wydajnosci.

11. System musi umozliwia¢ rozwdj, modyfikacje i definiowanie procedur w systemie SEOD przez
przeszkolonych administratorow systemu.

5. Wymagania funkcjonalne i techniczne SEOD
5.1. Funkeje komunikacyjne:
a) System musi funkcjonowaé w zgodzie z istniejaca siecig teleinformatyczng Starostwa Powiatowego w
Poznaniu



b)

c)

d)

e)

System musi umozliwia¢ pracownikom wydzialow wspdlna prace nad sprawami przez nich
prowadzonymi,

System musi zapewnia¢ obsluge dokumentdéw otrzymywanych lub wysylanych poczta elektroniczna,
faksem, drukiem w formacie PDF z mozliwoécia stosowania technik podpisu elektronicznego, poprzez
strony www (interaktywne formularze).

Udostepnienie czg$ci systemu na stronach internetowych — formularze interaktywne, BIP, zapytanie o
stan sprawy.

Wsparcie wymiany informacji z systemami zewngtrznymi oparte na standardach wymiany danych (np.
XML)

System musi speia¢ role systemu komunikacyjnego umozliwiajacego przestanie korespondencji
wewnetrzne] w formie elektronicznej pomigdzy wszystkimi wydziatami, referatami i pracownikami
Starostwa Powiatowego w Poznaniu (materialéw z postaci finalnej, a takze wspomaganie pracy
grupowej przy tworzeniu ztozonych dokumentow - wystapienia, sprawozdania, opiniowanie, zglaszanie
uwag, ogloszenia wewngtrzne, instrukcje, regulaminy, notatki ze spotkan, rozmow telefonicznych itp.).
System musi uwzglednia¢ wydawanie i akceptacje polecen,

Z kazdego poziomu systemu w odpowiednich widokach, sprawy powinny by¢ przedstawiane w sposob
hierarchiczny z powigzanymi dokumentami i odwrotnie.

Odebranie przez adresata korespondencji wewnetrznej, polecenia itd. musi by¢ automatycznie
odnotowane i przechowywane w systemie, a informacja o tym fakcie musi by¢ latwo dostepna dla
nadawcy,

System powinien zapewni¢ drukowanie kopert, zwrotek, ksigzki pocztowej, ( mozliwosc definiowania
szablonu kopert), okreslenia rodzaju przesyiki pocztowej (list zwykly, polecony, priorytetowy, do
gabarytu itp. z mozliwoscia zmiany cen i uslug pocztowych), ksigzki nadawczej z mozliwoscia
modyfikacji przez uzytkownikéw cen i warunkdw ustug $wiadczonych przez Poczte lub firmy
kurierskie,

System powinien zapewni¢ obstuge przesytek kurierskich, rejestr przesylek kurierskich,

System powinien umozliwi¢ tworzenie korespondencji seryjnej,

System musi posiada¢ mechanizm zapewniajacy zatatwiane spraw w przypadku nieobecnoséci osoby, do
ktorej skierowano sprawe (nie moze to nastepowaé poprzez logowanie na konto i haslo nieobecnej
osoby)

5.2. Praca nad szeroko rozumianymi dokumentami i rejestrami:

System

musi zapewnia¢ peina obstluge korespondencji z automatycznym (systemowym) nadawaniem

dokumentom kolejnego numeru, zgodnie z instrukcja kancelaryjng - pism przychodzacych (opisanie),
wychodzacych i dokumentéw wewngtrznych - od chwili wejécia do chwili wyjécia, z nastepujacymi
uwarunkowaniami:

a)

b)
c)

e)

- Niezaleznie od miejsca wplywu do systemu korespondencji (kancelaria ogélna, sekretariat
dowolnej komorki organizacyjnej, Biuro Obstugi Klienta),
- Zapewni¢ wielopoziomowa obstuge dekretacji i przekazywania pism, a takze wysylke
korespondencji,
- Zapewni¢ wyswietlanie i drukowanie dokumentéw przez osoby uprawnione,
- Zapewnic faczenie dokumentow ze sprawami,
- Zapewnic¢ szybki i ciagly dostgp do spraw bedacych w toku wraz z dokonywaniem oceny
stopnia ich realizacji,
System musi zapewnia¢ prowadzenie wspdlnej ksiazki adresowej kontrahentow i ksiazki adresowej
wewnetrznej; dane adresowe musza by¢ wspomagane stownikami nazw miejscowosci i ulic,
System musi zapewnic¢ korzystanie z jednolitej bazy danych obywateli i firm
System musi zapewnia¢ prowadzenie dowolnej liczby rejestréw korespondencji (sekretariatow),
Rejestr korespondencji musi zawiera¢ informacje o wszystkich dokumentach — zaréwno
korespondencji wewnetrznej, jak i zewnetrznej,
Rejestr korespondencji musi obejmowa¢ m.in.:
- Informacje o nadawcy,
Date nadania, wptywu, wyslania, dane dotyczace osoby odbierajacej (wysylajace]),
- Rodzaje, klasyfikacje spraw wg instrukeji kancelaryjnej,
- Ustawowy termin zatatwienia sprawy,
- Date i sposdb zalatwienia sprawy,
Hasta tematyczne,
- Stowa kluczowe,
System musi umozliwia¢ zdefiniowanie procedur obiegu spraw specjalnych, np. rejestracja skarg i
wnioskOw, sprawy zwiazane z sesjami Rady Powiatu i posiedzeniami (uchwaty, protokoly sesji i



g
h)

i)
i)

k)

D

posiedzen, akty (uchwaly, postanowienia, opinie itp.) oraz wydzielenie dla nich osobnych rejestrow,
np.:

- Rejestr uchwat organéw samorzadu powiatowego,

- Rejestr skarg i wnioskow,

- Rejestr aktéw wewnetrznych,

- Rejestr wydawanych upowaznien i pelnomocnictw,

- Rejestr wnioskéw i opinii,

- Rejestr interpelacji i wnioskow radnych,

z mozliwoscig udostgpniania wybranych dokumentéw wewnatrz Starostwa lub ich publikacja w BIP.
System musi umozliwia¢ archiwizacj¢ dokumentdéw — docelowo Centralne Archiwum Elektroniczne
System musi dostarcza¢ informacj¢ o miejscu przechowywania (z dokladnoscia do stanowiska pracy)
oryginatu dokumentu w formie papierowej w celu szybkiego umozliwienia jednoczesnego dostepu, w
formie elektronicznej i w oryginale, do dokumentéw, ktérych oryginaly przechowywane sa w wersji
papierowej,

System musi umozliwi¢ automatyczng rejestracje poszczegolnych wersji dokumentow,

System musi zapewnia¢ mozliwos¢ cofnigcia si¢ do poprzedniej wersji dokumentu, dokumentow
Zzatwierdzonych” nie mozna zmieni¢, ani usuna¢ (dokument nie moze zosta¢ usunigty nawet przez
wiasciciela — uzytkownika, ktéry dokument opracowat lub zatwierdzit),

System musi przechowywac historie sprawy, dotyczaca operacji dokonywanych przez uzytkownikow,
tj. musi rejestrowaé informacje o kolejnych dzialaniach, jakim zostaly poddane dokumenty,
korespondencja (m.in. daty, kto, komu i kiedy przekazal dokument/sprawe, statusy dokumentdw),
System musi umozliwia¢ przegladanie historii opracowywania dokumentu lub zalatwiania sprawy (w
uktadzie:, kto, kiedy, gdzie i jaka wykonal zmiang lub operacje),

m) System musi posiadac:

n)

- Mechanizm generowania standardowych odpowiedzi na pisma wchodzace na podstawie wzorcow
zdefiniowanych w systemie — w standardzie oprogramowania biurowego typu MS Office,

- Mozliwoéé automatycznego tworzenia typowych dokumentéw, np. poprzez wykorzystanie
wzorcow zdefiniowanych w systemie SEOD (nadruk firmowy Starostwa, szablon korespondencji
wychodzace], szablon korespondencji wewnetrznej, szablon faksu itp.),

System musi zapewni¢ mozliwosé opisania kazdego rodzaju dokumentu, sprawy, teczki i laczenia

dokumentdw poprzez przypisania logiczne do réznych spraw, segregatorow, szaf,

5.3. Zarzadzanie dokumentami (wewnetrznymi i zewnetrznymi Starostwa) musi obejmowaé:

a) Przechowywanie dokumentéw i zalacznikéw w réznych formatach (tekstowych i graficznych) z
automatycznym nadawaniem nazwy dokumentom,

b} Mozliwos¢ skanowania dokumentow 1 ich wizualizacji,

c) Mozliwo$¢ przetwarzania obrazu na postaé tekstowa (polski OCR) za pomocg zintegrowanej z
systemem aplikacji na stanowiskach pracy- 10 stanowisk;

d) Mozliwoé¢ znakowania unikalnym kodem kreskowym dokumentow papierowych, ktorych
forma papierowa jest wymagana. Odbidér dokumentu odnotowany zostalby w systemie po
zeskanowaniu kodu kreskowego i zidentyfikowaniu osoby upowaimionej np. z uzyciem Kart
elektronicznych,

€) Rejestrowanie korespondencji zgodnie z instrukcja kancelaryjna (tworzenie rejestrow) w kancelarii
ogodlnej i wyznaczonych sekretariatach wydzialdw, Biurze Obshugi Klienta,

f) Automatyczna lub reczna wielopoziomowa obstuga dekretacji (na wydzial, referat, osoby Iub grupe
0s6b),

g) Szybkie wyszukiwanie dokumentéw wg roznych atrybutéw, z uwzglednieniem polskiej fleksji, dla
dokumentéw za pomoca edytora tekstu lub poddanych OCR,

h) Tworzenie wzoréw dokumentow i mechanizm generowania standardowych odpowiedzi na pisma,

i) Automatyczna rejestracje wszystkich operacji na dokumencie,

j)  Zarzadzanie wersjami dokumentéw,

k) Poufnosc¢ dokumentow,

1) Kontrole zmian pél kluczowych i mozliwoé¢ przegladania tych zmian,

m) Logiczne i hierarchiczne powiazania pomiedzy dokumentami,

n) Grupowanie w teczki spraw okreslonego typu w powiazaniu z RWA i miejscem utworzenia teczki,

0) Obshugg archiwum z mozliwoécia przegladania dokumentéw i drukowania historii dokumentu, (
Centralne Archiwum Elektroniczne)

p) Dostgp w sposob ciagly do dokumentéw w tym réwniez archiwalnych, ( Centralne Archiwum
Elektroniczne)

q) Przekazywanie dokumentéw- zatwierdzanie, przekazywanie do wysyiki.



5.4. Monitorowanie stanu realizacji spraw musi obejmowac¢:

a)

b)
<)
d)
e)
f)

g
h)

SEOD musi by¢ wyposazony w odpowiedni system aktywnego raportowania, pozwalajacy
przekazywa¢ informacje o stanie zaawansowania realizacji polecen, spraw i1 zadan (terminowosé,
opoOznienia, zagrozenia itp.),

System musi umozliwi¢ monitorowanie stanu i obiegu dokumentéw, realizacji spraw i zadan z
poziomu uzytkownika zgodnie z posiadanymi przez niego uprawnieniami,

System musi posiada¢ mechanizm sprawnego przechodzenia od spraw do przypisanych mu pism i
odwrotnie od pisma do sprawy,

System musi posiada¢ mechanizm sygnalizowania nieodebranych przesylek skierowanych do
uzytkowania koficowego, np. o nieodebraniu polecenia,

System musi zapewnia¢ automatyczng kontrole terminow zalatwiania wszystkich prowadzonych w
nim spraw (np. uptywu ustawowego czasu zalatwiania sprawy),

System musi przypomina¢ o zblizajacym si¢ terminie niezalatwionych spraw i dokumentow w
ramach ustalonych termindw, z mozliwoscia ustalania indywidualnych terminéw,

System musi zapewnia¢ automatycznie ostrzeganie przy probie otwarcia nieaktualnej wersji
dokumentu (ostrzegaé, ze ta wersja jest juz nieaktualna) z propozycja otwarcia najnowszej wersji.
System musi umozliwi¢ analizg efektywnosci modelu sprawy i lokalizowania waskich gardet.

5.5. Zarzgdzanie sprawami musi obejmowa¢:

a)
b)

c)
d)

€)
f)

g)
h)

i)
i)
k)
1)
m)
n)
0)

Obstuge spraw wg Rzeczowego Wykazu Akt (RWA) i biezaca jego aktualizacje.

Whudowany stownik haset RWA powinien umozliwi¢ uzytkownikowi szybkie scharakteryzowanie
sprawy. Stownik ten jest wykorzystywany przy tworzeniu rejestréw numeracyjnych oraz
pozwalajacy na grupowanie spraw zgodnie z ta klasyfikacja. Symbol RWA jest zawarty w
numerze sprawy. Numery dokumentéw zewngtrznych i wewnetrznych zawieraja w sobie numer
sprawy.

Obsluge listy spraw i teczek (laczenie dokumentéw w sprawy i teczki),

Obieg dokumentow z mozliwodcia tworzenia i modyfikowania definicji obiegu przez
upowaznionych pracownikéw urzedu,

Szybki i staty dostep do spraw w toku i dokonywanie oceny stopnia ich realizacji (statusu),
Koordynowanie jako mozliwoé¢é powiadamiania o wykonywanej pracy, przez kilka komoérek
réwnolegle,

Tworzenie standardéw pism wyjsciowych w ramach zatatwiania typowych spraw,

Tworzenie raportow dla kierownictwa,

Automatyczng kontrolg terminéw zalatwiania poszczegdlnych spraw z mozliwoécia ustalania
indywidualnych termindow,

Sledzenie procesow zaltatwiania spraw,

Automatyczne generowanie przypomnien i ponaglen,

Przechowywanie pelnej historii kazdej sprawy,

Kontrolg procesu archiwizacji akt sprawy,

Dzielenie spraw na podzadania,

Mozliwos¢ publikacji przez Internet/intranet w $rodowisku przegladarek internetowych, infomatow
dowolnie wybranej sprawy (Biuletyn Informacji Publicznej).

5.6. Raportowanie musi obejmowac¢:

a)
b)

d)

System musi umozliwia¢ tworzenie raportow oraz analiz (dotyczacych np. dowolnych spraw,
dokumentow czy zestawien dotyczacych sposobu zatatwienia sprawy),
System musi mie¢ wbudowane standardowe raporty (wzory), z mozliwodcia ich modyfikacji przez
upowaznionego pracownika urzgdu, w tym m.in.:
- wydruk dziennika pism, ktore w okreslonym terminie:
e  Wplynely do okreélonej komérki organizacyjnej,
o  Wyszly z okreslonej komorki organizacyjnej,
- wydruk informacji zwiazanych z obshuga spraw oraz obiegiem korespondencji i dokumentéw, w
tym m.in. dotyczacych poczty wychodzacej i przychodzacej oraz dotyczacych niezalatwionych
spraw,

Dostawca musi zapewni¢ w ramach dostawy zdefiniowanie i przygotowanie wspdlnie z
Zamawiajacym wskazanych raportow,

System musi pozwala¢ uzytkownikom, majacym do tego uprawnienia, na tworzenie wlasnych
szablondw raportdéw, z wykorzystaniem danych znajdujacych sie w systemie,



e) System musi umozliwia¢ automatyczne generowanie zdefiniowanych wczeéniej raportéw z
systemu oraz raportéw definiowanych na biezaco z wykorzystaniem danych znajdujacych si¢ w
systemie.

f) System musi umozliwi¢ przypisanie pism do rejestréw i tworzenia tych rejestréw, do ktérych
zobowigzane sa ustawowo wydzial np. Ochrony Srodowiska, Architektury Budowlanej,
Gospodarki Gruntami itp.

g) System musi umozliwi¢ sporzadzanie spiséw zdawczo-odbiorczych spraw przekazywanych do
archiwum,

5.7. Wyszukiwanie:

System musi zapewnia¢ fatwe i szybkie wyszukiwanie (dostgp) dokumentéw i informacji poprzez m.in.:
- Wykorzystanie dodatkowych indekséw, metryk i opiséw dokumentdw,
- Podanie informacji kluczowych np. numeru kancelaryjnego, przypisanego stowa kluczowego (hasta),
- Wykorzystanie réznych atrybutéw: stow kluczowych, atrybutéow pisma, wzglednie innych
identyfikatoréw uzytkownika ( wyszukiwanie pelnotekstowe, dedykowane formatki itp.)
System musi zapewnia¢ przeszukiwanie z uwzglgdnieniem polskiej pisowni.

6. Wymagania wynikajgce z aktéw prawnych dla SEOD:

System musi umozliwia¢ nadanie dodatkowego znacznika dla dokumentu (status dokumentu
publicznego) do upublicznienia.

2. System musi, po zatwierdzeniu przez osob¢ upowazniona do dokumentu ze statusem dokumentu

publicznego, w sposéb bezpieczny, wyeksportowa¢ dokumenty do formatu bazy danych BIP,
mieszczacej si¢ na odrgbnym zewnetrznym serwerze, zgodnie z Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o
dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz.1198 pdzn. zm.).

3. System musi wspierac realizacje¢ postanowien zawartych w Ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. o0 ochronie

danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz.926 z pozn. zm.).

7. Minimalne wymagania dotyczgce bezpieczefistwa SEOD:

1.
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System musi zapewnia¢ wysoki poziom bezpieczefstwa i ochrony danych przetwarzanych,
przechowywanych i transportowanych zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i
Administracji z dnia 29.04.2004 r. w sprawie dokumentacji i przetwarzania danych osobowych oraz
warunkéw technicznych i orgamizacyjnych jakim powinny odpowiadaé urzgdzenia i systemy
informacyjne sluzgce do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. 100 poz. 1024).

System musi zapewnia¢ ochrong zasobéw informacyjnych przed nieautoryzowanym dostgpem z
zewnatrz i wewnatrz systemu.

System musi zapewni¢ identyfikacje i kontrolg tozsamosci uzytkownikow.

System musi umozliwi¢ definiowane infrastruktury organizacyjnej okreslajacej role i zaleznosci
pomigdzy komérkami.

System musi udostepnia¢ mechanizm hierarchizowania uprawnien do jego zasobdw.

System musi zapewni¢ prowadzenie kontroli dostgpu do zasobdw, identyfikacje i analize zagrozen.
System musi umozliwia¢ skladanie i weryfikacj¢ podpisow elektronicznych, zgodnie z wymogami
ustawy o podpisie elektronicznym.

System musi gwarantowaé, ze calo$¢ transmisji - wszystkie przesylane dane przez uzytkownika
(obywatela, interesanta) do serwera, jak i te przesylane z serwera do uzytkownika (obywatela,
interesanta) - bedzie szyfrowana.

SEOD lub system operacyjny musi zapewnia¢ mozliwos¢ ustawienia dlugosci czasu trwania sesji, po
ktérej system samoczynnie wyloguje uzytkownika z systemu, gdy ten pozostawi podlaczony komputer
do systemu obiegu dokumentéw i spraw, bedzie bezczynny.

10. System musi byé odporny na zawieszenie sig stacji roboczych, tj. usterka stacji roboczej w trakcie pracy

11.
12.
13.

14.

15.

w systemie nie moze spowodowacé niestabilnosci pracy systemu SEOD dla pozostalych uzytkownikow.
System musi uniemozliwia¢ wprowadzanie i modyfikacje¢ danych w sposéb anonimowy.

System musi umozliwia¢ centralne zarzadzanie uzytkownikami i ich uprawnieniami.

Minimalny poziom autoryzacji uzytkownikéw systemu obiegu dokumentéw musi nastgpowac poprzez
identyfikator i hasto.

System musi wymuszaé odrebne i unikalne loginy oraz mie¢ mozliwos¢ modyfikacji ustawienn dlugosci
hasta i czegstotliwodci jego zmiany (zmiana standardowo ustawiona na zmiang co najmniej raz na
miesiac).

System musi zapewnia¢ niezmiennos¢ identyfikatora uzytkownika (po wyrejestrowaniu uzytkownika z
systemu informatycznego nie powinien by¢ przydzielany innej osobie).

16. Hasta przechowywane w systemie musza byc¢ szyfrowane.



8. Wymagania techniczne

W chwili obecnej infrastruktura sieciowa Starostwa jest po modernizacji. Do konca marca 2006 wszyscy
uzytkownicy beda pracowaé¢ pod nadzorem systemu Windows Serwer 2003. Na wyposazeniu znajduje si¢ w
chwili obecnej Serwer Uwierzytelniania Uzytkownikéw, Serwer Plikow, Serwer Aplikacji, Serwer poczty
wewngtrznej (pracujacy pod Linux ). Stacje robocze pracuja w oparciu o system operacyjny Windows 2000 i
Windows XP.

Zwiazku z

fym w ofercie nalezy uwzgledni¢ sprzet komputerowy typu serwer zabezpieczajgca prawidlowe

dziatanie systemu SEOD dla 200 uzytkownikéw, jak i mozliwodci techniczne istniejacej struktury
informatyczne;.

Oferta powinna przedstawia¢ réwniez parametry techniczne proponowanych skaneréw na wyposazenie
stanowisk, ktére na wejsciu do Systemu beda mie¢ zdefiniowane skanowanie dokumentu.

9, Zakres

szkolen dla uzytkownikéw SEOD

1. Dla uzytkownika systemu:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Praca z interfejsem uzytkownika w zakresie obshugi SEOD,

Monitorowanie oraz raportowanie w ramach standardu SEOD,
Pomoc kontekstowa,

Tryb zglaszania awarii,

Zapoznanie z funkcjonalnoscia dostgpnych w systemie SEOD narzedzi do raportowania,

ufatwiajacymi tworzenie sprawozdan,
Tworzenie i modyfikacja procesow.

2. Dla administratorow:

a)
b)

c)

d)
€)
f)
g)
h)
i)
i)
k)
)

Zakres szkolenia dla uzytkownika systemu,

Tworzenie i modyfikacja procesow,

Znajomos¢  procedury wykonywania kopii zapasowych w zakresie wykonywania kopii
bezpieczenstwa i odtwarzania danych po awarii (biezace dane, wszelkie parametry plikoéw, binarna
systemow),

Analiza obciaZenia serwerdw i serwera bazy danych,

Umiejgtnoéé eksportowania danych do bazy danych BIP,

Administrowanie serwerami,

Administrowanie baza danych,

Administrowanie techniczne systemem,

Administrowanie uzytkownikami,

Zbierania informacji statystycznych o bazie w trakcie jej normalnej pracy lub w okresach
szczegdlnego jej obciazenia,

Umiejetnoéé wskazywania prawdopodobnych punktow krytycznych systemu,

Wykonywanie obszernego raportu obrazujacego stan bazy danych,

m) Testowanie rdznych scenariuszy awarii,

Umiejetnodei ogdlnej analizy bazy danych pod katem zoptymalizowania i strojenia w zakresie
szybkosci dziatania oraz zwigkszenia wydajnosci bazy danych,

Umiejetnos¢ identyfikowania operacji wykonanych przez uzytkownikow, monitorowanie
aktywnosci uzytkownikow,

Umiejetmoé¢ delegowania uprawnien uzytkownikdw i tworzenie zastepstw,

Przeszkolenie administratoréw zgodnie z przygotowanymi przez Wykonawce procedurami
naprawczymi na wypadek wystapienie awarii poszczegélnych elementéw systemu, w celu
umozliwienia przywrocenia stanu systemu z chwili tuz przed awaria.



Zalgcznik nr 1 przedmiotu zaméwienia

Wykaz informacji eksportowanych do BIP przez System Obiegu Dokumentéw:
- identyfikacja petenta ( pesel, numer dowodu, nip, regon)
- identyfikacja pisma ( numer z rejestru korespondencji przychodzacej)
- data pisma
- data wplywu
- data wprowadzenia do systemu
- dane osoby wprowadzajacej
- nazwa komodrki zalatwiajacej pismo
- termin zalatwienia
- stan ( w trakcie, zalatwione)
- data faktycznego zalatwienia

Przyjeto nastepujaca zasade nazewnictwa generowanych plikow:

Pisma YYMMDDHHNNSS xml
gdzie YYMMDDHHNNSS — oznacza date i czas wygenerowania pliku
w formacie: rok- miesiac- dzien- godzina- minuty-sekundy.

Ponizej
___ pisma_031114103040,xml — przykladowy plik eksportu

< ? xml version = ,,1.0” encoding = , [SO-8859-2>

< egksport-BIP xmlns = ,,http:// bip.powiat.poznan.pl/pisma.xsd”>
<pismo>

<nr_Dowodu> AAA234523 </Nr dowodu>
<nr_pisma>46</nr_pisma>
<data_pisma>2005-11-12</data_pisma>
<data_wplywu>2005-11-14</data_wplywu>
<data_wprowadzenia>2005-11-14</data_wprowadzenia>
<osoba_wprowadzajaca>ABRAMOWICZ JAN</osoba_wprowadzajaca>
<pnazwa_komorki>AAB<</nazwa_komorki>
<planowany_termin>2005-11-16</planowany_termin>
<stan>zalatwione</stan>
<data_zalatwienia>2005-11-14</dat_zalatwienia> </pismo>
<pismo>

<nip>669-559-12-15</nip>

<regon>222222222</regon>

<nr_pisma>64</nr_pisma>
<data_pisma>2005-11-14</data_pisma>
<data_wplywu>2005-11-14</data_wplywu>
<data_wprowadzenia>2005-11-14</dat wprowadzenia>
<osoba_wprowadzajaca>MMMMMM</osoba wprowadzajaca>
<nazwa_komorki>WA</nazwa_komorki>
<planowany_termin>2005-11-16</planowany_termin>
<stan>zalatwione</stan.
<data_zalatwienia>2005-11-14</data_zalatwienia> </pismo>
</eksport_BIP>

oraz
Pisma.xsd — schemat pliku eksportu XML Schema

<? Xml version = ,,1.0”>

<xsd; schema xmlns ; xsd = ,,http: //www.w3.0rg/2001/XMLschema”

targetNamecpace = ,http: //bip.powiat.poznan.pl*
xmlns = http://www.bip.powiat.poznan.pl>




<xs : element name = ,,eksport BIP>
<xs : complexType>
<Xs : sequence>
<xs : element name = “pismo” maxOccurs = “unbounded”>
<xs : complexType>
<Xs ! sequence>
<xs : element name = “pesel” type = “xs ; string” use = “optional”/>

ezl s A

<xs ; element name = “nr_dowodu” type = “xs ; string” use = “optional”/>
<xs : element name = “nip” type = “xs : string” use = optional”/>
<Xs : element name = “regon™ type = “xs : string” use = optional’/>
<xs : element name ="nr_pisma” type = “xs : string” use = “required”/>
<xs : element name ="data_pisma” type = “xs : string” use = “optional”/>
<xs : element name ="data_wplywu” type = “xs : string” use = “optional”/>
<xs : element name ="data_wprowadzenia” type = xs : string” use = ,optional”/>
<xs : element name ="osoba_wprowadzajaca” type =xs : string” use ="optional”/>
<xs : element name ="nazwa_komarki” type = ,xs : string” use = “optional />
<Xs : element name ="planowany_termin” = “xs : data” use = “optional”/>
<xs : element name ="stan” type = “Xs : string” use ="optional”/>
<xs : restriction base = “xs : string™>
<Xs : enumeration value = “ w trakcie” />
<X$ : enumeration value = “zalatwione™/>
</xs : restriction>
</xs : element>
<xs : element name = “skasowano” type = “xs : boolean” use ="optional” default = “false”/>
<xs : element name="data_zalatwienia” type = “xs : data”/>
<fXs : sequence>
</xs : complexType>
</xs : element>
</Xs : sequence>
</xs : complexType>
</xs : element>

o e R

</xsd:schema>



INSTRUKCJA DLA WYKONAWCOW

Rozdzial I

Informacje ogblne

6. Zamawiajacy przewiduje udzielenie zaméwien uzupeiniajacych o ktérych mowa w art. 67 ust. 1 pkt 617
ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych.

7. Wykonawca winien uwaznie zapozna¢ sie z wszystkimi zapisami SIWZ.

8.  Wykonawca przedstawi ofertg zgodna z postanowieniami SIWZ,

9. Kazdy Wykonawca ztozy tylko jedna oferte.

10. Ztozenie wigkszej liczby ofert spowoduje odrzucenie wszystkich ofert ziozonych przez danego
Wykonawce.

11. Wykonawca poniesie wszelkie koszty zwiazane z przygotowaniem i ztozeniem oferty.

Rozdzial I

Opis sposobu przygotowania ofert

.p.ml\J:—!

&

o9

10.

11.

12.

13.

Oferte stanowi formularz ofertowy wraz z zalacznikami
Oferte nalezy sporzadzi¢ na formularzu ofertowym stanowiacym zalgeznik nr 1 do STWZ .
Do formularza ofertowego nalezy zalgczy¢ dokumenty wymagane postanowieniami SIWZ.
Dokumenty zalaczone w ofercie mogg by¢ przedstawione w formie oryginalu lub kserokopii
poswiadczonej za zgodnoscia z oryginalem przez Wykonawce poprzez umieszczenie klauzuli ,,za zgodnosé
z oryginalem”. Uznaje si¢, ze pelnomocnictwo do podpisania oferty obejmuje pelnomocnictwo do
poswiadczenia za zgodnosc z oryginalem kopii dokumentu zalaczonego do formularza oferty.
Zamawiajacy zazada przedstawienia oryginatu lub notarialnie potwierdzonej kopii dokumentu wytacznie
wtedy, gdy przedstawiona przez Wykonawce kserokopia dokumentu bedzie nieczytelna lub bedzie budzié
watpliwosci, co do jej prawdziwosci, a Zamawiajacy nie bedzie mogt sprawdzié jej prawdziwosci w inny
sposob.
Oferte sporzadza sie w jezyku polskim.
Oferta winna by¢ napisana na maszynie do pisania lub recznie dlugopisem albo niescieralnym atramentem-
oferta moze mie¢ takze posta¢ wydruku komputerowego. Oferta powinna by¢ zszyta lub zbindowana tak by
stanowila calosc.
Oferta powinna by¢ podpisana przez upelnomocnionego przedstawiciela Wykonawcy.
Pelnomocnictwo do podpisania oferty winno by¢ dolaczone do oferty, o ile nie wynika to z innych
dokumentéw zalaczonych do oferty ( np. z odpisu z wlasciwego rejestru , zaswiadczenia o wpisie do
ewidencji dziatalnosci gospodarczej). W przypadku, gdy cena oferty zlozonej przez spélke z ograniczona
odpowiedzialnoscia przekracza dwukrotnag warto$¢ kapitatu zakladowego, spotka z o.0. powinna dolaczy¢
do oferty uchwale wspdlnikéw lub umowe spolki upowazniajaca do rozporzadzenia prawem, zaciagniecia
zobowiazania do $wiadczenia o wartosci dwukrotnie przewyzszajacej wysokosé kapitatu zakladowego.
Wszystkie miejsca, w ktéorych Wykonawca nanidst zmiany winny by¢ parafowane przez osobg /osoby/
podpisujaca ofert¢ wraz z datg naniesienia zmiany.
Wszystkie formularze zawarte w niniejszej specyfikacji, a w szczegdlnosci formularzu oferty- Wykonawca
wypeini sciéle wedlug wskazowek zawartych w SIWZ. W przypadku, gdy jakakolwiek czesé dokumentow
nie dotyczy Wykonawcy- wpisuje On ,,nie dotyczy™.
Wykonawca moze zlozy¢ oferte na wlasnych formularzach, ktérych tres¢ i uklad graficzny musza byé
zgodne z formularzami zataczonymi do STWZ,
Wykonawca umiesci oferte w kopercie, ktéra bedzie zaadresowana:

Starostwo Powiatowe ul. Jackowskiego18

60-509 Poznan

Oraz bgdzie posiada¢ nastepujace oznaczenia:

,Oferta w trybie zapytania o ceng¢ na:
Projekt, dostawe, instalacje i wdroZenie SEOD w Starostwie Powiatowym w Poznaniu. ”

14.

Koperta powinna by¢ szczelnie zamknigta w sposéb uniemozliwiajacy zapoznanie si¢ z trescia oferty.



| 8

Wykonawca moze wprowadzi¢ zmiany lub wycofa¢ zlozong oferte przed upltywem terminu sktadania ofert.

16. W celu dokonania zmian lub wycofania oferty, Wykonawca zlozy Zamawiajacemu kolejng zamknieta
koperte¢, oznaczong jak w punkcie 13, z dodaniem stowa: ,,Zmiana” lub ,,Wycofanie”.

17. Wykonawca nie moze wprowadza¢ zmian w tresci oferty po uplywie terminu sktadania ofert.

18. Oferta jest jawna, z wyjatkiem informacji stanowiacych tajemnice przedsigbiorstwa w rozumieniu
przepiséw o zwalczaniu nieuczeciwej konkurencji, a Wykonawca skladajacy oferte zastrzegl w odniesieniu
do tych informacji, ze nie moga by one udostgpnione innym uczestnikom postepowania.

19. Przez tajemnice przedsigbiorstwa rozumie si¢ nie ujawnione do wiadomosci publicznej informacje
techniczne, technologiczne, handlowe lub organizacyjne przedsiebiorstwa co, do ktérych przedsiebiorca
podjat niezbgdne dziatania w celu zachowania ich poufnosci.

20. Jezeli oferta zawiera informacje stanowiace tajemnice przedsiebiorstwa, powinny one by¢é umieszczone w
osobnej wewnetrznej kopercie zatytulowanej jak w punkcie 13, z dodaniem stéw ,Tajemnica
przedsigbiorczosci”.

Rozdzial TIT

Projekt, dostawa, instalacja i kompleksowe wdrozenie Systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentow i
Spraw zwanego "SEOD" wraz z niezbedng platforma systemowa, bazodanowg i sprzgtowa.

Rozdzial TV

Oferty wariantowe

Zamawiajacy nie dopuszcza mozliwosci zlozenia oferty przewidujacej odmienny niz okre§lony w SIWZ sposéb
wykonania zaméwienia ( oferta wariantowa)

Rozdzial V

Warunki wymagane od wykonawcow

1. O zaméwienie moga ubiegaé si¢ Wykonawcy, ktérzy:

D
2)
3)
4)
5)
6)
7

Ocena

posiadajg uprawnienia do wykonywania okreslonej dziatalnodci lub czynnosci, jezeli ustawy nakladaja
obowigzek posiadania takich uprawnien — ztoza dokumenty okreslone w pkt. VI pkt. 2, 3, 4

posiadaja niezb¢dng wiedze i dos§wiadczenie do wykonania zaméwienia — zdoza dokumenty okreslone
w pkt. VI ppkt. 3, 5,6,7,

posiadaja niezbedny potencjat techniczny do wykonania zamowienia — ztoza dokument okre$lony w
pkt. VI ppkt. 3, 5, 6,7

dysponuja osobami zdolnymi do wykonania zaméwienia - ztoza dokument okreslony w pkt. VI ppkt. 3,
5.7

znajduja si¢ w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajacej wykonanie zamoéwienia - zlozg
dokument okreslony w pkt. VI ppkt. 3, 4,

nie podlegaja wykluczeniu z postgpowania o udzielenie zaméwienia (art. 24 ust. 1 i 2 ustawy) - zlozg
o$wiadczenie okreslone w pkt. VI ppkt. 3.

Ztoza oswiadczenie o warunkach gwarancji i serwisu,

spelniania w/w warunkéw dokonana zostanie zgodnie z formula ,spelnia — nie speknia”,

w oparciu o informacje zawarte w dokumentach i oéwiadczeniach wyszczegélnionych w pkt V niniejszej SIWZ.
Z ftredci zalaczonych dokumentéw musi wynikaé jednoznacznie , iz w/w warunki wykonawca spehil.
Uzupehienie wymaganych dokumentéw nie jest mozliwe po uptywie terminu skladania ofert, chyba Ze, ich nie
uzupelnienie skutkowaloby uniewaznieniem postgpowania.

Nie spehienie chociazby jednego z w/w warunkéw skutkowaé bedzie wykluczeniem Wykonawcy z
postgpowania. Oferta Wykonawcy wykluczonego traktowana bedzie jako odrzucona.



Rozdzial VI
Dokumenty wymagane w ofercie.

1. Wykonawca zalaczy do oferty nastepujace dokumenty;

1.

Wypekiony formularz ofertowy .

2. Aktualny odpis z whasciwego rejestru albo aktualnego zaswiadczenia o wpisie do ewidencji dziatalnosci
gospodarczej, jezeli odrebne przepisy wymagaja wpisu do rejestru lub zgloszenia do ewidencji
gospodarczej, wystawionego nie wezeéniej niz 6 miesiecy przed uptywem terminu sktadnia ofert.

3. Os$wiadczenie Wykonawcy, ze spelnia warunki okreslone w art. 22 ust. 1 ustawy Prawo Zaméwien
Publicznych.

4, Oswiadczenie Wykonawcy, ze nie zalega z uiszczeniem podatkdéw, oplat, skladek na ubezpieczenie
spoteczne lub zdrowotne lub zaswiadczen, ze uzyskal on zgode na zwolnienie, lub rozlozenie na raty
zaleghych ptatnosci, lub wstrzymanie w cato$ci wykonania decyzji organu podatkowego.

5. Umowe regulujaca wspdipracg podmiotéw wystepujacych wspdlnie.

6. Wykaz wykonanych w okresie ostatnich trzech lat ushug, a jezeli okres prowadzenia dziatalnosci jest
krotszy — w tym okresie, z podaniem ich wartosci, przedmiotu, dat wykonania i odbiorcéw oraz zalaczenia
dokumentéw potwierdzajacych, ze dostawy lub ustugi te zostaly wykonane nalezycie.

7. Wykaz 0s6b i podmiotéw, ktére beda wykonywaé zaméwienie lub beda uczestniczyé w wykonywaniu
zamoOwienia wraz z informacjami na temat ich kwalifikacjami niezbgdnymi do wykonania zamoéwienia, a
takze zakresu wykonywanych przez nich czynnosci

8. Szczegdélowy harmonogram realizacji przedmiotu zaméwienia.

9. SzczegSlowy program szkolen dla uzytkownikéw oraz administratoréw z uwzglednieniem zagadnien
przedstawionych w Przedmiocie zaméwienia.

10. Wykaz licencji na poszczegdlne rodzaje oprogramowania wchodzace w sklad Systemu oraz okreslenie ich
rodzaju ( licencje wylaczne lub nie wylaczne w rozumieniu ustawy o prawie autorskim i prawach
pokrewnych).

11. O$éwiadczenie Wykonawcy, 7ze oferowana platforma systemowa, bazodanowa i programowa zapewnia
poprawna i wydajna prace Systemu dla 200 uzytkownikéw.

12. Parametry techniczne serwera bazodanowego zapewniajacego sprawna i wydajna prace Systemu dla 200
uzytkownikdw.

13. Oséwiadczenie o warunkach gwarancji i serwisu Systemu i sprzetu,

14. Zaakceptowany projekt umowy.

15. Opis oferowanego przedmiotu zamowienia wraz z oswiadczeniem, ze oferowany System spelnia wszystkie
wymagania zawarte w opisie przedmiotu zamowienia.

UWAGA:

2. Dokumenty moga by¢ przedstawione w formie oryginaléw albo kopii poswiadczonych za zgodnosé z
oryginalem przez upowaznion(ego)ych przedstawiciel(a)i Wykonawcy ( patrz roéwniez rozdz. VI).

3. Poswiadczenie za zgodno$é z oryginalem winno by¢ sporzadzone w sposcb umozliwiajacy identyfikacje
podpisu ( np. wraz z imienna pieczatka osoby poswiadczajacej kopie dokumentu za zgodnos¢ z oryginalem)

4. W przypadku poswiadczenia za zgodnos¢ z oryginatem kopii dokumentéw przez osob(g)y nie wymienio(g)e
w dokumencie rejestracyjnym( ewidencyjnym) Wykonawcy, nalezy do oferty dotaczy¢ stosowne
pelnomocnictwo. Pelnomocnictwo powinno byé przedstawione w formie oryginatu lub poswiadczone
notarialnie za zgodno$¢ z oryginalem kopii.

5. W przypadku konsorcjum, kazdy z przedsigbiorcdw tworzacych konsorcjum sklada oddzielnie dokumenty
wymienione w pkt 2, 3, 4, 5. W odniesieniu do pozostalych dokumentéw konsorcjum sktada jeden wspélny
dokument.

6. Zamawiajacy moze, zada¢ w wyznaczonym przez siebie terminie wyjasnienn dotyczacych przedstawionych

przez Wykonawcow dokumentow.,

1.  Dokumenty moga by¢ przedstawione w formie oryginalow albo poswiadczonych przez Wykonawce

kopii.

2. Jezeli dokumenty podpisuje osoba nie wymieniona w dokumentach z pkt.] nalezy zalaczy¢

upowaznienie do podpisu dla tej osoby.



Rozdzial VII
Wykonawey moga wspdlnie ubiegaé si¢ o udzielenie zaméwienia (np. w konsorcjum).

W takim przypadku ich oferta musi spelnia¢ nastgpujgce wymagania:

1) Kazdy wykonawca obowiazany jest wskazaé, iz posiada doswiadczenie w wykonywaniu
zamowienia przewidzianego do wykonania,

2) w odniesieniu do wymagan postawionych przez Zamawiajacego, kazdy z przedsiebiorcow
wchodzacy w sklad konsorcjum oddzielnie musi udokumentowaé, ze nie podlega wykluczeniu na
podstawie art. 24 ust. 1 pkt 1-9 ustawy Prawo zamowien publicznych,

3) oferta musi by¢ podpisana w taki sposob, by prawnie zobowiazywata wszystkich wykonawcow
wystepujacych wspdlnie,

4) wykonawecy wystepujacy wspélnie musza ustanowi¢ pelomocnika (lidera) do reprezentowania ich
w postegpowaniu o udzielenie niniejszego zaméwienia lub/oraz do zawarcia umowy o udzielenie
przedmiotowego zamdwienia publicznego.

Uwaga:
a) tres¢ pelnomocnictwa powinna doktadnie okreéla¢ zakres umocowania.
b) wszelka korespondencja oraz rozliczenia dokonywane beda wylacznie z pelnomocnikiem (liderem),

wypelniajac formularz ofertowy, jak réwniez inne dokumenty powolujace sie na ,, Wykonawce”; w miejscu ,,np.
nazwa i adres Wykonawcy” nalezy wpisaé dane dotyczace wszystkich uczestnikéw konsorcjum, a nie tylko
pelnomocnika konsorcjum

Rozdzial VIII
Opis sposobu obliczenia ceny oferty.

I. Wykonawca poda ceng w PLN netto i brutto ( z VAT) za calos¢ zamowienia — zgodnie z formularzem
ofertowym.

2. Wszystkie ceny powinny zawiera¢ w sobie ewentualne upusty proponowane przez Wykonawce (nie
dopuszczalne sq zadne negocjacje cenowe).

3. W cenie oferty Wykonawca ujmie wszystkie koszty zwigzane z wykonaniem przedmiotu zamdwienia, a takze
dwuletnia gwarancjg na przedmiot zaméwienia.

4. Zamawiajacy informuje, ze w wyniku realizacji umowy nie bedzie prowadzone rozliczenie w innych
walutach niz PLN,

Rozdzial IX

Krvteria oceny ofert

cena - 100%
Oferta moze uzyska¢ maksymalnie 100 punktéw,
1. Cena wyliczana wg wzoru

Cn : Cb x 100 pkt; gdzie: Cn — cena najnizsza, Cb — cena badana.
Rozdzial X1

Termin zwigzania ofertg

1. Termin zwigzania Wykonawcow zlozona ofertg wynosi 30 dni. Bieg terminu rozpoczyna sig wraz z
upltywem terminu skladania ofert.

2. W uzasadnionych przypadkach, przed uplywem terminu zwiazania zlozona oferta. Zamawiajacy moze tylko
jeden raz zwrocic sie do Wykonawcow o przedhuzenie tego terminu o kolejne 30 dni.

Rozdzial XTI
Termin wykonywania zamdwienia

Wymagany termin realizacji zamowienia 6 miesigcy od dnia podpisania umowy.

Rozdzial XTIT
Miejsce i termin skladania ofert
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Miejsce:  Starostwo Powiatowe w Poznaniu, ul. Jackowskiego 18, 60-509 Poznan

2. Termin: do dnia 2006r., do godziny 11:00.

3. Oferty zlozone po terminie zostang zwrdcone bez otwierania po uplywie terminu przewidzianego na
wniesienie protestu.

4. Zamawiajacy przedhuzy termin skiadania ofert w celu umozliwienia wykonawcom uwzglednienia w
ofertach otrzymanych wyjasnien albo uzupeinien, dotyczacych SIWZ, o ktérych mowa w rozdziale XVIIL

5. Na wniosek wykonawcy, ktéry nie jest w stanie zlozy¢ oferty w wyznaczonym terminie z powodu
okolicznosci od niego niezaleznych, Zamawiajacy moze przedtuzy¢ termin sktadania ofert.

6. Przedluzenie terminu sktadania ofert dopuszczalne jest tylko przed jego uptywem.

7. O przedluzeniu terminu Zamawiajacy powiadomi natychmiast kazdego Wykonawce, ktéremu przestano
SIWZ.

Rozdzial XTIV

Miejsce i termin otwarcia ofert

Otwarcie ofert nastapi w siedzibie Zamawiajacego w budynku Starostwa Powiatowego w Poznaniu, ul.
Jackowskiego 18 w dniu, w ktérym uplywa termin skladania ofert, o godz. 11:05.

Rozdzial XV
Informacje o trybie otwarcia i oceny ofert

1.
2.
3.

11.

12.

1
14.

Otwarcie ofert jest jawne.

Przed otwarciem ofert Zamawiajacy poda kwotg, jaka przeznaczyl na realizacje zamowienia.

Po otwarciu ofert Zamawiajacy poda imie i nazwisko, nazwe (firmg) oraz adres (siedzibg) Wykonawcy,
ktdrego oferta jest otwierana, a takze informacje dotyczace ceny oferty, terminu wykonania zamdéwienia
publicznego. Informacje te zostana odnotowywane w protokole postepowania.

W przypadku, gdy Wykonawca nie byl obecny przy otwieraniu ofert, moze wystapi¢ do Zamawiajacego z
wnioskiem o przestanie informacji podawanych w trakcie otwarcia. Zamawiajacy przesle niezwlocznie te
informacije.

W toku dokonywania oceny zlozonych ofert Zamawiajacy moze zada¢ udzielenia przez Wykonawcow
wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych przez nich ofert.

Zamawiajacy poprawi oczywiste omylki w tekécie oferty, niezwlocznie zawiadamiajac o tym Wykonawce.
Zamawiajacy poprawi omylki rachunkowe w obliczeniu ceny oferty zgodnie z art. 88 ustawy Prawo
Zamoéwien Publicznych (Dz.U. z 2004 r. Nr 19, poz. 177).

Zamawiajacy wykluczy z postgpowania Wykonawcow, o ktorych mowa w art. 24 ustawy Prawo Zaméwien
Publicznych (Dz.U. z 2004 r. Nr 19, poz. 177).

Oferta Wykonawecy, ktory zostanie wykluczony z postepowania bedzie uznana za odrzucona.

. O wykluczeniu z postgpowania Zamawiajacy zawiadomi niezwlocznie wykluczonego Wykonawece, podajac

uzasadnienie faktyczne i prawne.

Zamawiajacy odrzuci ofertg, jezeli:

1) Oferta jest nie zgodna z ustawg Prawo Zamdwien Publicznych lub niniejsza specyfikacja,

2) Zlozenie oferty przez Wykonawce stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepiséw o
zwalczaniu nieuczciwej konkurencji,

3) Zawiera razaco niskg ceng w stosunku do przedmiotu zamowienia,

4) Zostala zlozona przez Wykonawcg wykluczonego z udzialu w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia,

5) Oferta zawiera omylki rachunkowe w obliczeniu ceny, ktorych nie mozna poprawi¢ na podstawie art.
88 ustawy Prawo Zamowien Publicznych (Dz.U. z 2004 r. Nr 19, poz. 177),

6) Wykonawca w terminie 7 dni od dnia otrzymania zawiadomienia nie zgodzit sie na poprawienie omylki
rachunkowej w obliczeniu ceny,

7) Jest niewaina na podstawie odrebnych przepisow.

O odrzuceniu oferty Zamawiajacy niezwlocznie poinformuje Wykonawee, ktérego oferte odrzucit.

Informacja ta bedzie zawiera¢ uzasadnienie faktyczne i prawne, bedzie przestana jednoczesnie do

wszystkich wykonawcow, ktorych oferty beda odrzucone,

Z tytulu odrzucenia ofert Wykonawcom nie przystuguja zadne roszczenia przeciwko Zamawiajacemu.

Oferty nie odrzucone zostang poddane procedurze oceny zgodnie z kryteriami oceny ofert okreslonymi w

SIWZ.



Rozdzial XVI
Udzielenie zaméwienia

1. Zamawiajacy udzieli zamdéwienia Wykonawcy, ktdérego oferta bedzie przedstawiata najkorzystniejszy bilans
z punktu widzenia kryteriow oceny ofert.

2. O wyniku przetargu Zamawiajacy zawiadomi niezwlocznie pozostatych Wykonawcdw, wskazujace imig i
nazwisko lub nazwe (firme) oraz adres (siedzibg) tego Wykonawcy, ktorego ofertg wybrano oraz ceng.

3. Zawiadomienie o wyborze oferty okreslajace poza danymi, o ktérych mowa w pkt 2 takze miejsce i termin
zawarcia umowy zostanie niezwlocznie dorgczone Wykonawcy, ktérego oferta zostala wybrana.

4. Jezeli Wykonawca, ktérego oferta zostala wybrana, uchyla si¢ od zawarcia umowy Zamawiajacy wybierze
t¢ sposrdd pozostatych ofert, ktéra uzyskata najwyzsza liczbe punktéw, chyba ze uptynat termin zwigzania
oferta okre§lony w Rozdziale X1.

Rozdzial XVII

UniewazZnienie postepowania

Zamawiajacy uniewazni przetarg w przypadkach, gdy:

1) Nie zlozono zadnej oferty nie podlegajacej odrzuceniu,

2) Cena najkorzystniejszej oferty przewyzszy kwote, ktdra zamawiajacy moze przeznaczyC na
finansowanie zamdwienia,

3) Wystapi istotna zmiana okolicznosci powodujaca, ze prowadzenie postgpowania lub wykonanie
zamoéwienia nie lezy w interesie publicznym, czego nie mozna bylo wezeéniej przewidziec,

4) Nie mozna wybraé oferty najkorzystniejszej z uwagi na to, ze zostaly zlozone oferty o takiej samej
cenie a Wykonawcy wezwani przez Zamawiajacego nie zlozyli w wyznaczonym terminie ofert
dodatkowych,

5) Postgpowanie jest dotknigte wada uniemozliwiajaca zawarcie waznej umowy w sprawie zamdéwienia
publicznego,

2. W zawiadomieniu o uniewaznieniu przetargu Zamawiajacy poda uzasadnienie faktyczne i prawne
uniewaznienia.

3. Zawiadomienie zostanie przestane do wszystkich Wykonawcow.

4, W przypadku uniewaznienia z winy zamawiajacego postgpowania o zamoéwienie publiczne Wykonawcom,
ktorzy zlozyli oferty nie podlegajace odrzuceniu, przystuguje roszczenie o zwrot uzasadnionych kosztow
uczestnictwa w postgpowaniu, w szczegdlnoéei kosztow przygotowania oferty.

Rozdzial XVITI

A. Sposéb porozumiewania sig z Wykonawcami

I:

2

Zamawiajacy dopuszcza porozumiewanie si¢ z Wykonawcami oraz przekazywanie o$wiadczen i
dokumentow drogg pisemna.

Wykonawca, a takze organizacje zrzeszajace wykonawcow, o ktérych mowa w art. 179 ust 3-5 ustawy
Prawo Zamowien Publicznych, moga zwrocic sig¢ do Zamawiajacego o wyjasnienie STWZ.

Zamawiajacy niezwlocznie udzieli wyjasnien, chyba, ze proéba o wyjasnienie STWZ wplynie na mniej niz 6
dni przed terminem skiadania ofert.

Zamawiajacy przefle tre$¢ wyjasnienn wszystkim Wykonawcom, ktérzy otrzymali SIWZ, bez ujawniania
Zrodla zapytania.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Zamawiajacy moze w kazdym czasie, przed uptywem terminu
do skladania ofert, zmodyfikowac tres¢ dokumentéw zawierajacych SIWZ. Dokonane w ten sposéb
uzupelnienie zostanie przekazane niezwlocznie wszystkim Wykonawcom i bedzie dla nich wiazace.

Osobami Uprawnionymi do bezpo§redniego kontaktowania si¢ z Wykonawcami sa:

w sprawach proceduralnych: Aleksandra Waszak — Dyrektor Wydziatu Administracyjnego
tel. 061 8410 574; e-mail: aleksandra.waszak@powiat.poznan.pl

w sprawach merytorycznych: Matgorzata Radomska Kierownik Referatu Informatyki
tel. 061 8410 739; e- mail: malgorzata.radomska@ powiat.poznan.pl

Wydawanie SIWZ — Starostwo Powiatowe w Poznaniu pok. Nr 308



Rozdzial XTX
Zobowigzania Wykonawcy zwigzane z umowsa

Zostaly okreslone w projekcie umowy.

Rozdzial XX
Pouczenie o §rodkach ochrony prawnej wykonawcy w toku postepowania o udzielenie zaméwienia

Wykonawcy przystuguja $rodki ochrony prawnej w formie:

- Protestu kierowanego do Zamawiajacego,

- Odwolania od oddalenia lub odrzucenia protestu przez Zamawiajacego kierowane do Prezesa Urzedu
Zamoéwien Publicznych,

- Skargi na wyrok zespolu arbitréw wnoszonej do sadu za posrednictwem Prezesa urzedu Zamoéwien
Publicznych.

Zasady wnoszenia i rozpatrywania s$rodkéw ochrony prawnej reguluja przepisy ustawy Prawo zamoéwien

Publicznych od art. 179 do art. 198.

Rozdzial XXI
Postanowienia koficowe

1. Ewentualne zmiany dokonane przez Wykonawce we wzorze umowy nie beda przez Zamawiajacego
uwzglednione.

2. Zamawiajacy nie przewiduje zadnych szczegodlnych formalnodci, ktore powinny zostaé dopehmione po
zakonczeniu przetargu w celu zawarcia umowy.



