Wytyczne do SIWZ - Przetworzenie cyfrowe dokumentacji powykonawczej
| PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

1. Przedmiotem Zamoéwienia jest:

Przetworzenie cyfrowe dokumentacji powykonawczej wraz z wprowadzeniem do Systemu
Cyfrowego Archiwum Danych AQUANETS. A.

Przetworzeniu cyfrowemu podlega dokumentacja powykonawcza w wersji ostatecznej,
przygotowana do przekazania Zamawiajagcemu. Wykonawca musi dysponowaé wtasnym zapleczem
technicznym niezbednym do realizacji zamdwienia.

| Definicje

Dokument - kazdy odrebny logicznie dokument wchodzacy w sktad teczki/segregatora/kartonu.
Dokumenty dotyczg dokumentacji powykonawcze;j.

Dokument Elektroniczny — przetworzony cyfrowo Dokument.

Dokumentacja - zbiér Dokumentéw stanowigcych zawarto$é teczki/segregatora/kartonu.
Teczka/segregator/karton - materiat biurowy uzywany w systemie tradycyjnym do przechowywania
dokumentacji w postaci nieelektronicznej. W sktad zawartosci teczki/segregatora/kartonu wchodza
znajdujace sie w niej Dokumenty.

System - system informatyczny, ktéry stuzy do obstugi i zarzadzania Cyfrowym Archiwum Danych.
Plik elektroniczny - dokument w postaci pliku tekstowego, graficznego, muzycznego, baz danych,
filmowego lub mieszanego bedacego wynikiem pracy z danym programem komputerowym, dajgcy
sie zapisa¢, a nastepnie odczytad,

Nosnik danych — przedmiot fizyczny, na ktérym mozliwe jest zapisanie informacji w postaci pliku
elektronicznego i z ktérego mozliwe jest pdzniejsze odczytanie tej informacji.

Przetworzenie cyfrowe — jest rozumiane miedzy innymi, jako:

1. Dekompozycja dokumentéw papierowych (rozszycie, roztozenie, podziat na formaty itp.),

2. Przygotowanie dokumentu do skanowania (np. podklejenie uszkodzonych fragmentéw, roztozenie
map),

3. Skanowanie dokumentacji matego formatu,

4. Skanowanie dokumentacji duzego formatu,

5. Przetwarzanie elektroniczne dokumentu (poprawa jakosci, ukierunkowanie obrazu, ewentualne
czyszczenie obrazu itp.),

6. Sktad elektroniczny — wytworzenie struktury dokumentu elektronicznego zgodne z wymaganiami
(kolejnosé stron, uktad, format),

7. Rekompozycja dokumentu papierowego — przywrdcenie dokumentéw do formy pierwotnej,

8. Indeksowanie dokumentu — wprowadzenie dokumentu do Systemu wraz z opisem zgodnie z
przedstawionymi wymaganiami zapisanymi w Zatgczniku Nr 1

Il PRZETWORZENIE CYFROWE DOKUMENTACII

1. Informacje podstawowe.
1.1 Przetwarzana cyfrowo Dokumentacja dotyczy dokumentacji powykonawczej zrealizowanej
inwestycji przez Wykonawce majgce status wersji ostateczne;j.


https://pl.wikipedia.org/wiki/Dokument
https://pl.wikipedia.org/wiki/Plik
https://pl.wikipedia.org/wiki/Program_komputerowy
https://pl.wikipedia.org/wiki/Cia%C5%82o_(fizyka)
https://pl.wikipedia.org/wiki/Informacja

1.2 Wykonanie przetworzenia cyfrowego Dokumentacji odbywaé sie bedzie poza siedzibg Spétki z
zastrzezeniem, ze Wykonawca na zgdanie Zamawiajgcego udostepnieni w Systemie, okreslony w
zgtoszeniu Dokument.

1.3 Zamawiajgcy zobowigzuje sie przygotowaé zestaw etykiet samoprzylepnych wraz z
nadrukowanymi kodami kreskowymi, w celu oklejenia dokumentéw przez Wykonawce.

1.4 Zamawiajgcy zobowigzuje sie przygotowac strukture katalogowa w Systemie, niezbedng dla
realizacji projektu.

1.5 Przetworzona cyfrowo Dokumentacja oraz opis zawartosci teczek/segregatoréw/kartonow bedzie
podlegat weryfikacji przez Zamawiajacego. Sposob i metoda dotyczaca weryfikacji jest opisana w pkt
. 3.

1.6 Zamawiajacy wskaze osobe, ktéra bedzie petni¢ funkcje konsultanta merytorycznego. Konsultacje
mogga odbywac sie telefonicznie, mailowo lub na miejscu w lokalizacji siedziby Spétki.

1.7 Zamawiajacy zobowigzuje sie dostarczy¢ Wykonawcy licencje umozliwiajacg dostep do Systemu
na czas realizacji projektu.

1.8 Parametry skanowania przedstawia Zatgcznik Nr 2.

1.9 Po zakonczeniu Umowy Wykonaweca jest zobowigzany do zwrotu wszystkich materiatéw, ktére
stanowity podstawe do wprowadzenia Dokumentéw Elektronicznych do Systemu.

1.10 Zamawiajacy nabywa petne prawa autorskie do wszelkich utworéw powstatych w wyniku
realizacji Umowy.

2. Przetworzenie cyfrowe i opis Teczki/Segregatora/Kartonu oraz Dokumentu

2.1 Skanowa¢ nalezy wszystkie dokumenty, tgcznie z oktadkami teczek/segregatoréw/kartonow
(fronty i strony tytutowe), opisanymi kopertami i kartami tytutowymi opracowan oraz pieczeciami,
stronami tytutowymi nosnikéw plikdw elektronicznych takich jak ptyty cd/dvd/blu-ray .

2.2 Cyfrowe obrazy dokumentéw muszg zachowywaé format wielkosci oryginatu. Dopuszcza sie
korygowanie tta dokumentu, z zastrzezeniem zachowania informacji zawartych na dokumencie.

2.3 Dokumenty majg by¢ skanowane w catosci (bez rozcinania i dzielenia obrazéw na fragmenty).
Niedopuszczalna jest dekompozycja obrazu pojedynczych stron dokumentéw.

2.4 Wykonawca ma umozliwi¢ kontrole poprawnosci skanowania dokumentéw i jakosci dokumentéw
elektronicznych na zagdanie Zamawiajgcego poprzez System.

2.5 Wykonawca w chwili przetworzenia elektronicznego dokumentacji musi zaindeksowac jg zgodnie
z wytycznymi przedstawionymi w Zatgczniku Nr 1, w Systemie Archiwum Cyfrowego Danych.

2.6 Wykonawca zobowigzany jest do postepowania przy wykonaniu zamodwienia zgodnie z
przepisami Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych.

2.7 Pliki elektroniczne nalezy umiesci¢ w Cyfrowym Archiwum Danych zgodnie ze spisem tresci dla
zawartosci segregatora, w ktdrym znajduje sie nosnik danych z plikiem elektronicznym.

2.8 Pliki elektroniczne nalezy zaindeksowaé atrybutami opisowymi zgodnie z wytycznymi jak dla
pozostatych dokumentéw z pominieciem kodu kreskowego.

3. Kontrola poprawnosci realizacji przetworzenia cyfrowego.

3.1 Zamawiajacy przeprowadzi kontrole przetworzenia cyfrowego, kazdej przekazanej Dokumentacji
od Wykonawcy.



3.2 Zamawiajacy zweryfikuje przetworzone cyfrowo Dokumentacje przekazane od Wykonawcy, w
celu sprawdzenia jej, jakosci, pod katem ilosci, zawartosci i utozenia. Zamawiajgcy przeprowadzi
kontrole w zakresach przedstawionych w punktach 3.3 -3.6. W przypadku stwierdzenia bteddw,
Zamawiajgcy przekaze Dokumentacje do poprawy, w celu usuniecia bteddéw.

3.3 Zamawiajgcy przeprowadzi kontrole zgodnosci rekompozycji teczki/segregatora/kartonu po
otrzymaniu Dokumentacji od Wykonawcy. Za btad uznane zostanie:

- niezgodnos¢ zawartosci teczki/segregatora/kartonu ze spisem zawartosci,

- btedna kolejnos¢ stron teczki/segregatora/kartonu,

- nieprawidtowo ztozone Dokumenty wielkoformatowe (dokumenty muszg by¢ ztozone do wielkosci
teczki/segregatora/kartonu),

- btedna indeksacja,

- nietrwate (odklejajgce sie, $cierajgce) kody kreskowe naklejone na dokumenty papierowe i
teczki/segregatora/kartonu,

- inne, wptywajace, na jako$¢ wykonywanej ustugi.

3.4 Zamawiajacy przeprowadzi kontrole zgodnosci Dokumentéw oraz
Teczek/Segregatoréw/Kartondéw z Dokumentem Elektronicznym w kazdej Partii Dokumentacji. Za
btagd uznane zostanie:

- stwierdzenie réznicy w liczbie Dokumentéw,

- stwierdzenie réznicy w liczbie stron Dokumentéw,

- stwierdzenie réznicy w kolejnosci stron Dokumentow,

- inne, wptywajace, na jakos¢ wykonywanej ustugi.

3.5 Zamawiajacy przeprowadzi kontrole poprawnosci skanowania i przetworzenia elektronicznego
Dokumentacji w kazdej Partii Dokumentacji. Za btagd skanowania i przetworzenia elektronicznego
Dokumentacji uznaje sie:

- nieczytelny obraz dokumentacji,

- rozmiar strony niezgodny z oryginatem,

- btedna kolejnos¢ stron dla dokumentéw wielostronicowych,

- uktad Dokumentu niezgodny z kierunkiem czytania tekstu (obrazu),

- utracenie danych merytorycznych na obrazie Dokumentu,

- brak czesci zeskanowanej Dokumentacji,

- brak widocznego kodu kreskowego,

- inne, wptywajace, na jako$¢ wykonywanej ustugi.

3.6 Zamawiajagcy przeprowadzi kontrole poprawnosci zarejestrowania w Systemie Cyfrowego
Archiwum Danych kazdego Dokumentu Elektronicznego. Za btad w rejestracji Dokumentu
Elektronicznego uznaje sie:

- btedna rejestracja indekséw, ktérych dokument dotyczy,

- btedne podpiecie zeskanowanych dokumentdéw do katalogu,

- inne, wptywajgce, na jako$¢ wykonywanej ustugi.

3.7 Zamawiajgcy poinformuje pisemnie, telefonicznie lub mailowo Wykonawce o stwierdzonych
btedach, nie pdzniej niz 3 dni robocze od zakonczenia kontroli. Zamawiajacy przekaze Dokumentacije,
w ktérej stwierdzit btedy do poprawy Wykonawcy, w ustalonym przez obie strony terminie, nie
pozniej jednak niz 3 dni robocze od poinformowania wykonawce o stwierdzeniu btedéw przez
Zamawiajgcego.



3.8 Przekazanie do poprawy Partii Dokumentacji poswiadczone bedzie przez Zamawiajgcego i
Wykonawce na protokole zdawczo — odbiorczym. Wypozyczenie partii Dokumentacji do poprawy
bedzie odbywato sie z siedziby Spétki ul. Dolna Wilda 126, Poznan.

3.9 Po wykonaniu poprawy Dokumentacji, Zamawiajgcy w ciggu 10 dni roboczych ponownie
przeprowadzi kontrole jakosci wykonania i poprawy stwierdzonych btedéw. Kontrole Zamawiajgcego
beda trwaty do momentu usuniecia przez Wykonawce wszystkich wskazanych btedow.

3.10 Na podstawie osobnych zapiséw w umowach na roboty budowlano — montazowe Zamawiajacy
moze zgda¢ od Wykonawcy poprawy przedmiotu umowy jak réwniez w sytuacji stwierdzenia
btedéw moze naliczy¢ kary umowne.

3.11 Podstawg do weryfikacji poprawnosci wykonania ustugi s3 dane znajdujace sie w Systemie
Cyfrowego Archiwum Danych oraz przekazana Dokumentacja Powykonawcza.



