WYKONIANIE ARCHIWIZACJI DOKUMENTACII:

L. Przechowanie dokumentéw w odpowiedni sposob- etykiety, spisy tresci, nr
segregatorow.
IL. Przetworzenie cyfrowe dokumentoéw- Repozytorium cyfrowe dokumentow.

1. Przechowanie dokumentow

1. Zadania wtasne- archiwizacja

1.1. Zadanie nalezy zarchiwizowa¢ w oparciu o wzory etykiet na segregatorach

1.2. Grupy dokumentéw wg, ktdrych powinno sie pogrupowa¢ dokumenty

Grupy dokumentow

NR.

Grupy Nazwa grupy

Typy dokumentéw

ZAMOWIENIA
1 | PUBLICZNE,
POSTEPOWANIA

Whiosek/decyzja Zarzadu

Postepowanie przetargowe

Inne tryby wyboru wykonawcy

B5

SPRAWY
FORMALNE

Umowy

Umowa z instytucjami/ podmiotami
zewnetrznymi

Decyzja Komisji Europejskiej

Umowy - wraz ze zmianami i
zatgcznikami

Zataczniki do umowy - protokoty
koniecznosci, protokoty negocjacji

Zabezpieczenia finansowe /
ubezpieczenia /gwarancje

Petnomocnictwa

Zlecenia zewnetrzne/wewnetrzne

Woyciagi z protokotéw posiedzenia
Zarzadu AQ

Wykupy

Doradztwo inwestycyjne

Materiaty przed realizacjg

Uchwaty, wytyczne procedury

inne...

B10

DOKUMENTACIA
PROJEKTOWA

Koncepcja programowo -
przestrzenna

Projekt budowlany

Projekt wykonawczy

Projekt uzupetniajgcy

Projekt zamienny

Karta nadzoru autorskiego

Program Funkcjonalno Uzytkowy
(PFU)

B10

KORESPONDENC
JA

Korespondencja
zewnetrzna/wewnetrzna

Whnioski materiatowe

Whnioski o podwykonawstwo

Whnioski o zmiane (technologii, ...)

Roszczania Wykonawcy/
Podwykonawcy/ Zamawiajgcego

B5




DOKUMENTY
ADMINISTRACY]
NE

Pozwolenia i decyzje
administracyjno-prawne

Uzgodnienia

Koncesje

Zgtoszenia, zawiadomienia

Sprawy sagdowe (pozew,
postepowanie)

Oswiadczenie o prawie do
dysponowania nieruchomoscia

KONTROLA - wewnetrzna/
zewnetrzna

OPINIE PRAWNE

B50

RAPORTY |
SPOTKANIA

Protokoty ze spotkan

Sprawozdawczos$é / wniosek o
pfatnosc

Raport wykonawcy robot

Raport inzyniera kontraktu

Raport koricowy wykonawcy

B10

ODBIORY,
ROZRUCH |
ODBIOR

KONCOWY

Protokdt odbioru czesSciowego i
Protokot Koricowy

Program rozruchu

Swiadectwa przejecia/ wykonania

Protokét przejecia do uzytkowania /
eksploatacji

Usterki i przeglady gwarancyjne

Dzienniki budowy

DOKUMENTACJKA
POWYKONAWCZA

DOKUMENTACJKA POWYKONAWCZA

Grupa nr

Nazwa grupy

Typy Dokumentéw

7/0

Zaswiadczenie z PINB o zakoriczeniu
budowy

Zaswiadczenie z PINB o zakoriczeniu budowy - oryginat

7/1

Protokdt z odbioru koricowego
przygotowany zgodnie z zatqcznikiem
nrl.

Protokot z odbioru korncowego - oryginat

7/2

Decyzja pozwolenia na
budowe/zgtoszenie budowy

Decyzje pozwolenia na budowe/zgtoszenie budowy - oryginat

7/3

Dziennik budowy

Dziennik budowy - oryginat

7/4

Oswiadczenie kierownika budowy

Oswiadczenie kierownika budowy - oryginat

7/5

Oswiadczenie geodety

Oswiadczenie geodety - oryginat

7/6

Karta informacyjna

Karta informacyjna - oryginat

7/7

DOKUMENTACIJA (PROJEKTOWA,
POWYKONAWCZA) przygotowana
zgodnie z zat. nr 2, 3, 5.

Typy dokumentéow z dokumentacji projektowej/ dokumentacji
powykonawczej dla obiektow liniowych ,ktére dla powinny by¢
zarchiwizowane oddzielnie z odpowiednim opisem (zgodnie z
zatacznikiem nr 3):

1.  opistechniczny.

2. warunki techniczne (archiwizowane razem z mapami,
zatgcznikami iz protokotami z narad zmieniajgcymi ww.
warunki).




3. Decyzje (do tego dokumentu archwizujemy: decyzje o
ustaleniu lokalizacji celu publicznego, wypis i wyrys z
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego, decyzje
Srodowiskowag, pozwolenie wodno-prawne, protokoty z narad
koordynacyjnych, inne decyzje).

4. Uzgodnienia z wiascicielami dziatek na przebieg przytaczy.
5.  Zestawienie projektowanych przytaczy.

6.  Zestawienie projektowanych sieci.

7. Mapa poglgdowa map sytuacyjno-wysokosciowych.

8. Mapa sytuacyjno-wysokosciowa.

9. Projekt usuniecia i przebudowy kolizji (poprzecznych i
wzdtuznych) uzgodniony z odpowiednimi wtascicilami
uzbrojenia

10. Profil.

11. Schemat wezta.

12. Rysunek studni/komor wraz z zestawieniami odnoszgcymi
sie do rysunku studni.

13. Rysunek podejs¢ wodomierzowych.

14. Rysunek blokéw oporowych.

15. Przekrdj poprzeczny

16. .Rysunek hydrantu.

17. Rysunek przepompowni.

18. Rysunek zbiornika retencyjnego na instalacji

19. Rysunkiinne.

20. Plan zagospodarowania (dotyczy obiektu przepompowni).

21. Projekt elektryczny (dotyczy obiektu przepompowni).

22. Projekt AKPIA (dotyczy obiektu przepompowni).

23. Projekt teletechniczny. (dotyczy obiektu przepompowni)

24. Instrukcja rozruchu (dotyczy obiektu przepompowni)).

25. Instrukcja uzytkowania (dotyczy obiektu przepompowni).

7/8

Dokumenty geodezyjne
przygotowane zgodhnie z zatgcznikiem
nrl.

- Inwentaryzacje geodezyjng powykonawczg (mapa i szkic) wraz
ze wspotrzednymi, zapisanymi  na typowych nosnikach
informatycznych (ptyta CD, ptyta DVD) jako kopia materiatu
przekazanego do osrodka geodezyjnego (w formacie pliku *.txt)
—oryginaty,

- zestawienie dtugosci i $rednic wykonanych sieci i przytaczy
podpisane przez geodete,

- zestawienie przytgczy (nr przytacza, adres, nr dziatki, $rednica,
dtugos¢, sposob zakonczenia)

7/9

Protokoty z odbioréw, prdb i badari

- protokoty odbioréw czesciowych,

- protokoty z préb ci$nienia/badania szczelnosci (rekaw, rura,
powtoka, panel),

- filmy z inspekcji kamerg TV przed i po renowacji oraz po
wybudowaniu nowe] sieci (podjecie decyzji o ,rodzaju”
przeprowadzenia inspekcji TV pozostaje w kompetencji
Inspektora),

- protokoty z inspekcji kamerg TV do ww.,

protokoty z utwardzania wyktadziny renowacyjnej (dot.
rekawow),

protokoty z badania sztywnosci obwodowe] wyktadziny
renowacyjnej (dot. rekawdéw i powtok utwardzanych ,na
miejscu”),




protokoty z badania PULL-OFF przed i po renowacji (dot.
renowacji chemig budowlang — przesta kanatéw, komory i
studzienki),

dokumentacja zdjeciowa przed i po renowacji chemia
budowlang,

dokumentacja zdjeciowa przed i po wymianie wiazéw do
studzienek lub komor,

- protokot z badania wytrzymatosci masy iniekcyjnej,

- protokoty innych badan i sprawdzen o ile wystepowaty,

Swiadectwa badania zageszczenia gruntu (w przypadku
koniecznosci wykonywania wykopdw),

os$wiadczenie wykonawcy (w postaci notatki stuzbowej) na
temat sposobu wykonania badania szczelnosci przewodu
wodociggowego lub kanalizacyjnego, tj. zrédta pochodzenia i
sposobu odprowadzania wody =z uktadu. W przypadku
wykorzystania wody z systemu AQUANET, wykonawca
zobowigzany jest do zafgczenia potwierdzenia zdania zestawu
wodomierzowego wydanego przez Serwis Sieci Wod — Kan SWK
(wedtug Procedury sprzedazy wody z hydrantéw oraz ich
udostepniania odbiorcom zewnetrznym) oraz obcigzenia za
wode (ew. Scieki) wg wskazan wodomierza lub na podstawie
rozliczenia ryczattowego w ilosci rownej lub wiekszej jak zatozono
w projekcie,

Swiadectwa badan bakteriologicznych wody wydane przez
akredytowane laboratorium wazne 90 dni od daty wydania. (
w przypadku budowy wodociggu),

o$wiadczenie wykonawcy z przeprowadzonego ptukania i
dezynfekcji rurociggow,

- potwierdzenie utozenia przewodu sygnalizacyjnego + badanie
jego przewodnosci,

- akceptacja witaczenia sie do sieci wodociggowej,

- protokoty/wydruki zgrzewéw (dla rur PE),

- wykres/profil utozenia rurociggu (w przypadku przewiertu).

7/10

Protokot odbioru zajmowanego pasa
roboczego

(dokonanego przez wtasciciela lub wtasciwg instytucje
zarzgdzajgcg drogami)

7/11

Protokdt / o$wiadczenie wilasciciela
posesji prywatnej o doprowadzenia
terenu do stanu pierwotnego (dla
wszystkich przytqczy)

7/12

Dokumenty potwierdzajqce jakos¢
wybudowanych materiatéw

decyzje o dopuszczeniu do stosowania w budownictwie
zastosowanych materiatéw i urzadzen, aprobaty techniczne
(wydawane przez np. Centralny Osrodek Badawczo - Rozwojowy
Techniki Instalacyjnej ,,INSTAL", Instytut Techniki Budowlanej lub
inne instytucje do tego uprawnione),

deklaracje zgodnosci lub certyfikat zgodnosci materiatow i
urzadzen z:

a) Polskg Norma, lub normami europejskimi (o ile zostaty
ustanowione),

b) aprobatg techniczng w przypadku wyrobow, dla ktérych nie
ustanowiono Polskiej Normy lub normy europejskiej (dokumenty
te, sg wystawiane przez producenta- aktualne dla wbudowanego
materiatu),

- deklaracje wtasciwosci uzytkowych —dokument wymagany przy
wprowadzaniu na rynek i udostepnianiu wyrobu budowlanego
objetego norma zharmonizowang lub wydang dla niego
Europejskg Oceng Techniczng,




materiatdw majgcych kontakt z wodg pitng,

atest higieniczny Panstwowego Zaktadu Higieny

dla

7/13 DTR dla urzqdzeri instrukcje, karty gwarancyjne

Certyfikacje urzgdzen uzytych do
7/ 14 wykonania prob i badan

Ttumaczenia , kluczowych”
7 / 15 dokumentdw na jezyk polski przez
tfumacza przysiegtego

7 /1 6 Dokumenty uregulowan terenowo —
prawnych (w razie potrzeby)

PSP /POC

Karty obmiaru /RKO /RPO
Dokumenty ksiegowe (faktury,
wyciggi bankowe, polecenia B6

8 ROZLICZENIA 4 )
ksiegowe, noty ksiegowe)
Dokumenty OT
Oswiadczenia Podwykonawcy o
niezaleganiu z ptatnosciami
Umowy/ Zlecenia na obstuge
INFORMACIA| | promogji
9 PROMOCIA Zamowienia materiatéw B5
PROJEKTU informacyjno-promocyjnych
Wspdtpraca z mediami
Koncepcja zagospodarowania terenu
SPRAWY BEJS 29605 B10
Korespondencja
10 | TERENOWO- Procedura podzialu dziatek
PRAWNE ura podzialu dzi
Akt notarialny
1.3. Nalezy posiadac rejestr dokumentéw- spisang ilos¢ segregatorow

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

Nalezy posiadad spis dokumentdw w segregatorze- spis tresci Wszystkie powyzsze wzory
dokumentdéw stanowig zat. Nr .....do SIWZ (ptyta CD)
Protokoty odbioru oraz geodezyjng inwentaryzacje powykonawczg nalezy sporzadzi¢ wedtug
zatgcznika nr 1: ,,Zatacznik nr 1. Wytyczne dot. formy Protokotéw odbioru oraz Geodezyjnej
Dokumentacji Powykonawczej”
Dokumentacje powykonawczg nalezy sporzadzi¢ wedtug zatgcznika nr 2: ,Zatacznik nr 2.
Wytyczne dot. Dokumentacji Powykonawczej”
Dokumentacje Projektowg Powykonawczg nalezy sporzadzi¢ wedtug zatacznika nr 3: ,,Zatgcznik
nr 3. Wytyczne dot. Dokumentacji Projektowej Powykonawczej ,
Strona/etykieta tytutowa zgodnie z zatgcznikiem
Wykonanie inwentaryzacji powykonawczej obiektow i infrastruktury technologicznej metoda
skaningu laserowego 3D nalezy sporzadzi¢ wedtug zatacznika nr 4: ,Zatgcznik nr 4. Wytyczne dot.
skanowania 3D”

Po wykonaniu powyzszych czynnosci i zebraniu catego kompletnego zbioru dokumentow
nalezy wykona¢ archiwizacje w Repozytorium cyfrowym dokumentéw oraz przekaza¢ dokumenty
wraz z rejestrami i spisami dokumentéw do Aquanet przy Protokole odbioru.




II. Przetworzenie cyfrowe dokumentacji powykonawcze;j.

1.

Zakres czynnosci do wykonania.

1.1. Przetworzenie cyfrowe dokumentacji powykonawcze;j.

1.2. Wprowadzenie do Systemu Cyfrowego Repozytorium Dokumentéw AQUANET S. A.

Przetworzeniu cyfrowemu podlega dokumentacja powykonawcza w wersji ostatecznej,

przygotowana do przekazania Zamawiajagcemu. Wykonawca musi dysponowaé wilasnym

zapleczem technicznym niezbednym do realizacji zamowienia.
Definicje.

2.1. Atrybut — cecha Dokumentu Elektronicznego, ktora wyrdznia ja sposrdd innych.

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

2.3. Dokument Elektroniczny — przetworzony cyfrowo Dokument.

2.4. Dokumentacja - zbior Dokumentow stanowigcych zawarto$¢ teczki/segregatora/kartonu.

2.5. Teczka/segregator/karton - material biurowy uzywany w systemie tradycyjnym do
przechowywania dokumentacji w postaci nieelektronicznej. W sklad zawartosci
teczki/segregatora/kartonu wchodza znajdujace si¢ w niej Dokumenty.

2.6. System - system informatyczny, ktory stuzy do obstugi i zarzadzania Cyfrowym
repozytorium Dokumentow.

2.7. Plik elektroniczny - dokument w postaci pliku tekstowego, graficznego, muzycznego, baz
danych, filmowego lub mieszanego bedacego wynikiem pracy z danym programem
komputerowym, dajacy si¢ zapisac, a nastepnie odczytac.

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

2.9. Przetworzenie cyfrowe — jest rozumiane migdzy innymi, jako:

2.9.1. Dekompozycja dokumentdéw papierowych (rozszycie, roztozenie, podziat na formaty
itp.),

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

2.9.3. Skanowanie dokumentacji matego formatu,

2.9.4. Skanowanie dokumentacji duzego formatu,

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

2.9.6. Skfad elektroniczny — wytworzenie struktury dokumentu elektronicznego zgodne z
wymaganiami (kolejnos$¢ stron, uktad, format),

2.9.7. Rekompozycja dokumentu papierowego — przywrocenie dokumentéw do formy
pierwotnej,

2.9.8. Indeksowanie dokumentu — wprowadzenie dokumentu do Systemu wraz z opisem
zgodnie z przedstawionymi wymaganiami.

Opis atrybutowy Dokumentow Elektronicznych.

3.1. Opis atrybutowy dokumentow elektronicznych nalezy sporzadzi¢ wedtug zatacznika nr 5:
»Zatgcznik nr 5. Opis atrybutowy dokumentéw elektronicznych”
Przetworzenie cyfrowe dokumentacji

4.1. Informacje podstawowe.
4.1.1. Przetwarzana cyfrowo Dokumentacja dotyczy dokumentacji powykonawczej
zrealizowanej inwestycji przez Wykonawce¢ majace status wersji ostateczne;.



4.1.2. Wykonanie przetworzenia cyfrowego Dokumentacji odbywac si¢ bgdzie poza
siedzibg Spoéiki z zastrzezeniem, ze Wykonawca na zadanie Zamawiajacego
udostgpnieni w Systemie, okreslony w zgloszeniu Dokument.

4.1.3. Zamawiajacy zobowiazuje si¢ przygotowac zestaw etykiet samoprzylepnych wraz z
nadrukowanymi kodami kreskowymi, w celu oklejenia dokumentow przez
Wykonawce. Zamawiajacy przekaze etykiety z nadrukowanymi kodami wykonawcy
na szkoleniu.

4.1.4. Zamawiajacy zobowigzuje si¢ przygotowac strukturg katalogowa w Systemie,
niezbedna dla realizacji projektu.

4.1.5. Zamawiajacy przeprowadzi szkolenie pracownika wykonawcy z zakresu obstugi
oprogramowania Cyfrowego Repozytorium Dokumentoéw w siedzibie
zamawiajacego. Termin szkolenia zostanie ustalony przez zamawiajacego
(konsultanta merytorycznego) i wykonawcg.

4.1.6. Przetworzona cyfrowo Dokumentacja oraz opis zawartosci
teczek/segregatorow/kartonow bedzie podlegat weryfikacji przez Zamawiajacego.
Sposoéb 1 metoda dotyczaca weryfikacji jest opisana w pkt 5.

4.1.7. Zamawiajacy wskaze osobe, ktora bedzie pelni¢ funkcje¢ konsultanta
merytorycznego. Konsultacje moga odbywac si¢ telefonicznie, mailowo lub na
miejscu w lokalizacji siedziby Spoiki.

4.1.8. Zamawiajacy zobowigzuje si¢ dostarczy¢ Wykonawcy licencje umozliwiajaca
dostep do Systemu na czas realizacji projektu.

4.1.9. Po zakonczeniu Umowy Wykonawca jest zobowigzany do zwrotu wszystkich
materiatow, ktore stanowity podstawe do wprowadzenia Dokumentow
Elektronicznych do Systemu.

4.1.10. Zamawiajgcy nabywa pelne prawa autorskie do wszelkich utworéw powstatych w
wyniku realizacji Umowy.

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

4.2.1. Skanowa¢ nalezy wszystkie dokumenty, lacznie z oktadkami
teczek/segregatorow/kartondw (fronty i strony tytulowe), opisanymi kopertami i
kartami tytutowymi opracowan oraz pieczeciami, stronami tytutowymi no$nikow
plikow elektronicznych takich jak ptyty cd/dvd/blu-ray.

4.2.2. Cyfrowe obrazy dokumentow musza zachowywac¢ format wielkosci oryginatu.
Dopuszcza si¢ korygowanie tta dokumentu, z zastrzezeniem zachowania informacji
zawartych na dokumencie.

4.2.3. Dokumenty majg by¢ skanowane w calo$ci (bez rozcinania i dzielenia obrazéw na
fragmenty). Niedopuszczalna jest dekompozycja obrazu pojedynczych stron
dokumentow.

4.2.4. Wykonawca ma umozliwi¢ kontrole poprawnos$ci skanowania dokumentow 1
jakos$ci dokumentoéw elektronicznych na zadanie Zamawiajacego poprzez System.

4.2.5. Wykonawca w chwili przetworzenia elektronicznego dokumentacji musi
zaindeksowac ja zgodnie z wytycznymi przedstawionymi w punkcie nr 3, w Systemie
Cyfrowego Repozytorium Dokumentow.

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



4.2.7. Pliki elektroniczne nalezy umiesci¢ w Cyfrowym Repozytorium Dokumentéw
zgodnie ze spisem tresci dla zawartosci segregatora, w ktorym znajduje si¢ nosnik
danych z plikiem elektronicznym.

4.2.8. Pliki elektroniczne nalezy zaindeksowac¢ atrybutami opisowymi zgodnie z
wytycznymi jak dla pozostatych dokumentéw z pominigciem kodu kreskowego.

4.3. Parametry skanowania Dokumentéw.

4.3.1. Format dokumentéw - pdf, wielostronicowy.

4.3.2. Giebia koloru zalezna od tresci dokumentéw, dla dokumentoéw czarno biatych- 8bit
Gray kolorow lub 1 bit B&W (zalezna od jako$ci dokumentow zrédtowych), dla
dokumentow zawierajacych tresci kolorowe (pieczatki, podpisy, elementy kolorowe )
24 bit Color.

4.3.3. Rozdzielczos¢ skanowania - 200 dpi dla formatéw powyzej A3, 300 dpi dla
formatow A3 i mniejszych.

4.3.4. Dokumenty begda skanowane w oryginalnej wielkosci, bez
powigkszania/zmniejszania obrazu, z zachowaniem proporcji oryginatu, bez
znieksztalcen.

4.3.5. Dokumenty elektroniczne powinny by¢ nie mniej czytelne niz oryginaly papierowe,
zachowujac orientacj¢ dokumentu zgodng z naturalnym kierunkiem odczytu tresci.

4.3.6. Dokumenty beda taczone z wielu formatéw (mate i duze formaty w jednym pliku
pdf).

4.3.7. Dokumenty podlegajace dekompozycji (zszyte, zbindowane, w segregatorach), po
procesie przetwarzania powinny by¢ przywrdcone do stanu pierwotnego (zszycie,
bindowanie itp.).

4.3.8. Cze¢s¢ dokumentacji nie bedzie podlegata dekompozycji ze wzgledoéw formalno-
prawnych (np. dzienniki budowy) i powinna zosta¢ zeskanowana z formy
oryginalnej. W takim przypadku dopuszcza si¢ niewielkie znieksztalcenie obrazu
wynikajace z braku mozliwosci dekompozycji (np. lewe krawedzie skanowanych
stron).

4.3.9. W przypadku dokumentéw uszkodzonych, lub ktérych stan moze doprowadzi¢ do
zniszczenia podczas procesu skanowania nalezy dokumenty zabezpieczy¢
(podklejenie, folie ochronne itp.).

4.3.10. Kolejno$¢ stron w dokumencie elektronicznym powinna by¢ zgodna z kolejnoscia
stron dokumentu papierowego.

4.3.11. W przypadku dokumentoéw dwustronnych skanowane musza by¢ obie strony
dokumentu.

4.3.12. Puste strony (niezawierajace zadnych tresci) powinny zosta¢ usunigte z pliku
elektronicznego.

4.3.13. Numery segregatorow oraz nazw dokumentdéw poprzedzamy zerami wypetniajac do
trzech cyfr.

4.3.14. Szkice geodezyjne skanujemy 1 indeksujemy, jako osobne Dokumenty
Elektroniczne.

4.3.15. Piyty CD/DVD/BLU-RAY sg oklejane kodami kreskowymi i zeskanowane.

. Kontrola poprawnosci realizacji przetworzenia cyfrowego.

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



5.2. Zamawiajacy zweryfikuje przetworzone cyfrowo Dokumentacje przekazane od
Wykonawcy, w celu sprawdzenia jej, jakosci, pod katem ilo$ci, zawartos$ci 1 utozenia.
Zamawiajacy przeprowadzi kontrole w zakresach przedstawionych w punktach 5.3 -5.6.
W przypadku stwierdzenia btedow, Zamawiajacy przekaze Dokumentacj¢ do poprawy, w
celu usunigcia biedow.

5.3. Zamawiajacy przeprowadzi kontrole zgodnosci rekompozycji teczki/segregatora/kartonu
po otrzymaniu Dokumentacji od Wykonawcy. Za blad uznane zostanie:

e Niezgodnos¢ zawarto$ci teczki/segregatora/kartonu ze spisem zawartosci,

e Btledna kolejnos¢ stron teczki/segregatora/kartonu,

e Nieprawidlowo ztozone Dokumenty wielkoformatowe (dokumenty musza by¢ ztozone do

wielkos$ci teczki/segregatora/kartonu),

e Btedna indeksacja,

e Nietrwatle (odklejajace sie, Scierajace) kody kreskowe naklejone na dokumenty papierowe i

teczki/segregatora/kartonu,

e Inne, wptywajace, na jako$¢ wykonywanej ustugi.

5.4. Zamawiajacy przeprowadzi kontrole zgodnosci Dokumentow oraz
Teczek/Segregatorow/Kartonow z Dokumentem Elektronicznym w  kazdej Partii
Dokumentacji. Za btad uznane zostanie:

e Stwierdzenie roznicy w liczbie Dokumentow,

e Stwierdzenie roznicy w liczbie stron Dokumentow,

e Stwierdzenie roznicy w kolejnosci stron Dokumentow,

¢ Inne, wptywajace, na jako$¢ wykonywanej ustugi.

5.5. Zamawiajacy przeprowadzi kontrolg poprawnosci skanowania 1 przetworzenia
elektronicznego Dokumentacji w kazdej Partii Dokumentacji. Za blad skanowania i
przetworzenia elektronicznego Dokumentacji uznaje si¢:

e Nieczytelny obraz dokumentacji,

e Rozmiar strony niezgodny z oryginalem,

e Btedna kolejnos¢ stron dla dokumentow wielostronicowych,

e Uktad Dokumentu niezgodny z kierunkiem czytania tekstu (obrazu),

e Utracenie danych merytorycznych na obrazie Dokumentu,

e Brak czesci zeskanowanej Dokumentacji,

e Brak widocznego kodu kreskowego,

e Inne, wptywajace, na jakos¢ wykonywanej ustugi.

5.6. Zamawiajacy przeprowadzi kontrolg poprawnosci zarejestrowania w Systemie Cyfrowego
Archiwum Danych kazdego Dokumentu Elektronicznego. Za btad w rejestracji Dokumentu
Elektronicznego uznaje si¢:

e Btledna rejestracja indekséw, ktorych dokument dotyczy,

e Btedne podpigcie zeskanowanych dokumentéw do katalogu,

e Inne, wptywajace, na jakos¢ wykonywanej ustugi.

5.7. Zamawiajacy poinformuje pisemnie, telefonicznie lub mailowo Wykonawce o
stwierdzonych bledach, nie pdzniej niz 3 dni robocze od zakonczenia kontroli.
Zamawiajacy przekaze Dokumentacje, w ktorej stwierdzit btgdy do poprawy Wykonawcy,
w ustalonym przez obie strony terminie, nie pdzniej jednak niz 3 dni robocze od
poinformowania wykonawce o stwierdzeniu btedow przez Zamawiajacego.



5.8. Przekazanie do poprawy Partii Dokumentacji poswiadczone begdzie przez Zamawiajgcego i
Wykonawce na protokole zdawczo — odbiorczym. Wypozyczenie partii Dokumentacji do
poprawy bedzie odbywato si¢ z siedziby Spoétki ul. Dolna Wilda 126, Poznan.

5.9. Wykonawca na pierwsza poprawe bledow ma 10 dni roboczych, na kolejne 5 dni
roboczych. Po tym czasie dokumenty beda ponownie zweryfikowane przez zamawiajacego.
Kontrole Zamawiajacego beda trwaty do momentu usunie¢cia przez Wykonawce wszystkich
wskazanych btedow.

5.10. Na podstawie osobnych zapisow w umowach na roboty budowlano — montazowe
Zamawiajacy moze zada¢ od Wykonawcy poprawy przedmiotu umowy jak rowniez w
sytuacji stwierdzenia bledow moze naliczy¢ kary umowne.

5.11. Podstawa do weryfikacji poprawnosci wykonania ustugi sa dane znajdujace si¢ w
Systemie Cyfrowego Repozytorium Dokumentow oraz przekazana Dokumentacja
Powykonawcza.



