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ROZDZIAŁ I. NAZWA ORAZ ADRES ZAMAWIAJĄCEGO

Nazwa:

Miasto Piotrków Trybunalski
Adres: 

Pasaż Karola Rudowskiego 10 



Piotrków Tryb. 97-300 
Telefon: 

(0 -44) 732-77-96
Telefaks: 

(0 -44) 732-77-98
REGON: 

590648468
NIP:


771-27-98-771 
ROZDZIAŁ II. TRYB UDZIELENIA ZAMÓWIENIA

Postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego o wartości zamówienia powyżej 14 000 euro a poniżej wartości ustalonej na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy z 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2010 nr 113, poz. 759 z późn. zm) prowadzone w trybie przetargu nieograniczonego.

ROZDZIAŁ III. OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA 
III.1. Ogólna specyfikacja przedmiotu zamówienia

Przedmiotem zamówienia jest zakup i wdrożenie systemu elektronicznego zarządzania dokumentacją (EZD). Zamówienie obejmuje następujące elementy:

a) dostawa systemu EZD zgodnego z podanymi w punkcie III.2 wymaganiami, z uwzględnieniem analizy struktury, istniejących procedur oraz Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miasta,

b) instalacja i konfiguracja systemu EZD na sprzęcie Zamawiającego,

c) wdrożenie systemu EZD i przekazanie do eksploatacji,

d) przeszkolenie administratorów oraz użytkowników końcowych systemu EZD w siedzibie Zamawiającego,

e) przekazanie dokumentacji systemu EZD,

f) sprawowanie serwisu gwarancyjnego i serwisu pogwarancyjnego na podstawie oddzielnej umowy.

III.2. Wymagania ogólne

Dostarczony system EZD musi wspierać utrzymanie systemu jakości ISO 9001 oraz spełniać wymagania opisane w:

1. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego (Dz. U. z 1960 r. Nr 30, poz. 168 z późn. zm.). 

2. Rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 z późn. zm.). 

3. Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji działalności podmiotów realizujących zadania publiczne (Dz. U. z 2005 r. Nr 64, poz. 565 z późn. zm.). 

4. Ustawa z dnia 12 lutego 2010 r. o zmianie ustawy o informatyzacji działalności podmiotów realizujących zadania publiczne oraz niektórych innych ustaw (Dz. U. z 2010 r. Nr 40, poz. 230). 

5. Ustawa z dnia 18 lipca 2002 r. o świadczeniu usług drogą elektroniczną (Dz. U. z 2002 r. Nr 144, poz. 1204 z późn. zm.). 

6. Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 1997 r. 
Nr 133, poz. 883 z późn. zm.). 

7. Ustawa z dnia 22 stycznia 2004 o zmianie ustawy o ochronie danych osobowych 
oraz ustawy o wynagrodzeniu osób zajmujących kierownicze stanowiska państwowe (Dz. U. z 2004 r. Nr 33, poz. 285). 

8. Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunków technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadać urządzenia i systemy informatyczne służące do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. z 2004 r. Nr 100, poz. 1024). 

9. Ustawa z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji publicznej (Dz. U. z 2001 r. Nr 112, poz. 1198 z późn. zm.). 

10. Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 27 września 2005 r. w sprawie sposobu, zakresu 
i trybu udostępniania danych zgromadzonych w rejestrze publicznym (Dz. U. z 2005 r. Nr 205, poz. 1692). 

11. Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 11 października 2005 r. w sprawie minimalnych wymagań dla rejestrów publicznych i wymiany informacji w formie elektronicznej (Dz. U. z 2005 r. Nr 214, poz. 1781). 

12. Ustawa z dnia 5 lipca 2002 r. o ochronie niektórych usług świadczonych drogą elektroniczną opartych lub polegających na dostępie warunkowym (Dz. U. z 2002 r. Nr 126, poz. 1068 z późn. zm.). 

13. Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. z 2007 r. Nr 10, poz. 68). 

14. Ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2010 r. Nr 182, poz. 1228). 

15. Ustawa z dnia 18 września 2001 r. o podpisie elektronicznym (Dz. U. z 2001 r. Nr 130, poz. 1450 z późn. zm.). 

16. Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 7 sierpnia 2002 r. w sprawie określenia warunków technicznych i organizacyjnych dla kwalifikowanych podmiotów świadczących usługi certyfikacyjne, polityk certyfikacji dla kwalifikowanych certyfikatów wydawanych przez te podmioty oraz warunków technicznych dla bezpiecznych urządzeń służących do składania i weryfikacji podpisu elektronicznego (Dz. U. z 2002 r. Nr 128, poz. 1094). 

17. Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 1983 r. Nr 38, poz. 173 z późn. zm.). 

18. Rozporządzenie Ministra Kultury z dnia 16 września 2002 r. w sprawie postępowania 
z dokumentacją, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiałów archiwalnych do archiwów państwowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 167, poz. 1375). 

19. Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 30 października 2006 r. w sprawie niezbędnych elementów struktury dokumentów elektronicznych (Dz. U. z 2006 r. Nr 206, poz. 1517). 

20. Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 30 października 2006 r. w sprawie szczegółowego sposobu postępowania z dokumentami elektronicznymi (Dz. U. z 2006 r. Nr 206, poz. 1518). 

21. Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 2 listopada 2006 r. w sprawie wymagań technicznych formatów zapisu i informatycznych nośników danych, na których utrwalono materiały archiwalne przekazywane do archiwów państwowych (Dz. U. z 2006 r. Nr 206, poz. 1519 z późn. zm.). 

22. Rozporządzenie Ministra Nauki i Informatyzacji z dnia 19 października 2005 r. w sprawie testów akceptacyjnych oraz badania oprogramowania interfejsowego i weryfikacji tego badania (Dz. U. z 2005 r. Nr 217, poz. 1836). 

23. Struktura organizacyjna Urzędu Miasta (strona www.bip.piotrkow.pl).

24. Regulamin Organizacyjny Urzędu Miasta (strona www.bip.piotrkow.pl).

III.3. Szczegółowa specyfikacja przedmiotu zamówienia

1. Wymagania ogólne dotyczące budowy i sposobu działania systemu EZD.

1.1. System EZD musi być zbudowany w architekturze trójwarstwowej lub wielowarstwowej.

1.2. Serwer systemu EZD musi być niezależny od platformy systemowej.

1.3. System EZD musi być zbudowany w oparciu o sprawdzone i stabilnie działające technologie oraz komponenty, które zostaną skonfigurowane i uruchomione przez Wykonawcę w postaci spójnego systemu. Wymagane jest by cały system jak i komponenty wchodzące w jego skład mogły być uaktualniane, przez co najmniej 5 następnych lat do najnowszych wersji aktualnie dostępnych na rynku. 

1.4. System EZD musi mieć budowę modułową umożliwiającą uruchamianie kolejnych funkcji poprzez zmianę parametrów konfiguracji.

1.5. System EZD musi być w pełni konfigurowalny tylko poprzez zmianę parametrów konfiguracji. Niedopuszczalne jest by konfiguracja jakiegokolwiek elementu systemu lub całego systemu wymagała ingerencji w kodzie źródłowym lub angażowania programistów.

1.6. Wykonawca musi być producentem dostarczanego systemu EZD i wszystkich jego modułów (oprócz modułu aplikacji do obsługi podpisu elektronicznego) lub posiadać pisemne upoważnienie producenta oprogramowania uprawniające go do wprowadzania modyfikacji w kodzie źródłowym aplikacji. Wykonawca musi być gwarantem całości systemu.

1.7. Wszystkie elementy systemu EZD muszą umożliwiać pracę poprzez przeglądarkę  internetową (Internet Explorer w wersji 7 lub nowszej lub Firefox w wersji 2 lub nowszej). Skanowanie dokumentów, podpis elektroniczny, funkcje integracji z pocztą elektroniczną, edycja plików - mogą być wykonywane poprzez aplikacje instalowane na stacji roboczej. 

1.8. System EZD musi mieć wbudowaną obsługę mechanizmów AJAX, w szczególności do obsługi zadań związanych z:

· pobieraniem danych z bazy danych i ich prezentacją w aplikacji użytkownika (np. pobieranie danych adresata lub odbiorcy podczas rejestracji dokumentu, lub generowanie listy użytkowników przy rozsyłaniu dokumentów),

· wyliczaniem wartości (np. weryfikacja sumy kontrolnej pliku dołączonego do sprawy, wyliczenie pozostałych dni urlopu),

· przekazywaniem danych do innego użytkownika (np. przejęcie sprawy przez innego użytkownika systemu).

1.9. System EZD musi posiadać możliwość zarządzania strukturą folderów służącą do przechowywania m. in. dokumentów lub spraw niezależnie od systematyki wynikającej z Rzeczowego Wykazu Akt. Możliwość ta musi być dostępna zarówno z poziomu lokalnego (zwykłego użytkownika systemu) jak i globalnego (użytkownika posiadającego możliwość tworzenia folderów i przydzielania do nich dostępu wybranym użytkownikom). 

1.10. System EZD musi wykorzystywać mechanizm przeciągnij i upuść (ang. Drag and Drop) we wszystkich operacjach dotyczących spraw i dokumentów oraz związanych z obsługą folderów systemu.

1.11. System EZD musi posiadać możliwość współpracy z przynajmniej jednym silnikiem bazy danych opartym o technologię „open source”, co najmniej, MySQL w wersji 5 lub nowszej lub PostgreSQL w wersji 8 lub nowszej, oraz komercyjny silnik bazy danych, co najmniej, MSSQL w wersji 2000 lub nowszej lub Oracle w wersji 10 lub nowszej.

1.12. System EZD musi gromadzić pliki (skany dokumentów, pliki załączników do spraw) w odrębnym repozytorium plikowym. Baza danych może zawierać jedynie meta dane opisujące elementy wchodzące w skład prowadzonych spraw. System musi umożliwiać rozdzielenie repozytorium plikowego oraz bazy danych na odrębne serwery.

1.13. System EZD musi zabezpieczać repozytorium plikowe przed bezpośrednim dostępem. System musi posiadać mechanizm zabezpieczający pliki przechowywane w repozytorium przed zmianą. System musi umożliwiać weryfikację plików z repozytorium w oparciu o algorytm kryptograficzny, co najmniej, MD5

1.14. Żadne informacje wprowadzone do systemu EZD nie mogą być z niego usunięte, nawet przez Administratora. Jedyną możliwością usunięcia elementów z systemu jest proces brakowania akt.

1.15. System EZD musi mieć wbudowane mechanizmy zabezpieczające przed skutkami ataków przeprowadzonych z wykorzystaniem luk bezpieczeństwa wynikających z technologii, w której został stworzony. Mechanizmy te muszą uwzględniać najnowsze metody zabezpieczeń ze szczególnym naciskiem na zabezpieczenie aplikacji przed wstrzykiwaniem kodu SQL (SQL injection) oraz XSS (Cross Site Scripting). W przypadku wykrycia próby system powinien wyświetlić komunikat dla administratora oraz zapisać ten komunikat w logach aplikacji.

1.16. System EZD musi umożliwiać jednoznaczną identyfikację użytkownika, a wszystkie operacje zapisywane w historii i w logach aplikacji muszą być przyporządkowane do konkretnego użytkownika.

1.17. System EZD musi spełniać następujące warunki dotyczące bezpieczeństwa:

· W historii spraw i dokumentów muszą być zapisywane wszystkie operacje na nich wykonywane.

· Muszą być odnotowane operacje wykonywane przez użytkownika systemu: 
· dodanie notatki do sprawy lub dokumentu,

· dołączenie/odłączenie dokumentu (pliku załącznika, maila, skanu) do sprawy,

· modyfikacja pliku dołączonego do sprawy,

· utworzenie sprawy,

· odczyt nowego dokumentu lub sprawy przez użytkownika,

· przekazanie do akceptacji,

· akceptacja lub odrzucenie sprawy,

· wysłanie dokumentu lub sprawy mailem,

· nadanie lub usunięcie znaku sprawy,

· dodanie do sprawy lub usunięcie kontaktu z bazy danych adresowych,

· zablokowanie dostępu do dokumentu lub sprawy,

· modyfikacja opisu lub innych parametrów dokumentu lub sprawy,

· dołączenie lub odłączenie użytkownika do/od terminarza.

· Musi być możliwa praca w systemie poprzez VPN z ustalonej lokalizacji.

· Komunikacja użytkownika z systemem musi odbywać się z użyciem  protokołu SSL.

2. Wymagania dotyczące administracji i obsługi systemu.

2.1. System EZD musi posiadać interfejs graficzny dla administratora umożliwiający konfigurację wszystkich globalnych parametrów pracy systemu.

2.2. Dopuszcza się pominięcie w interfejsie graficznym administratora tylko tych parametrów, które ustawiane są jednorazowo podczas instalacji systemu.

2.3. Konfiguracji muszą podlegać:

· struktura organizacyjna,

· definicje rodzajów stanowisk,

· definicje zastępstw,

· Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt,

· słowniki globalne,

· rejestry dokumentów i spraw, 

· definicje kategorii spraw, dokumentów, plików i notatek umożliwiające grupowanie tych elementów według kategorii.

· cele, w których przesyła się dokument (do realizacji, do dekretacji itp.),

· definicje sposobów dostarczenia dokumentu (gońcem, osobiście, listem poleconym itp.),

· szablony dokumentów,

· wzorce spraw,

· definicje stanów spraw (zamknięta, archiwalna, publiczna itp.),

· definicje folderów i przydzielanie uprawnień do tych folderów wybranym użytkownikom,

· definiowanie formularzy umożliwiających użycie następujących typów pól:

· pole tekstowe,

· pole opisu,

· pole liczbowe,

· pole wyboru,

· pole opcji,

· pole listy i listy edytowalnej,

· pole daty,

· użytkownicy,

· definiowanie terminarzy i przydzielanie uprawnień do nich użytkownikom,

· przydzielanie uprawnień do rezerwacji zasobów,

· definicje ścieżek procesów workflow,

· definicje skrytek i skrzynek przewidzianych do integracji z ePUAP.

2.4. Wszystkie parametry lokalne muszą być ustawiane poprzez profil użytkownika. Konfiguracji muszą podlegać:

· włączanie i wyłączanie powiadomień o zdarzeniach systemowych,

· określanie sposobu prezentacji informacji (sposób sortowania lub filtrowania dokumentów i spraw, określenie widoczności obiektów i właściwości obiektów na listach),

· definiowanie kont poczty elektronicznej,

· definiowanie parametrów terminarza,

· określenie domyślnego rodzaju i wielkości czcionki edytora WYSIWYG,

· ustawienie domyślnego celu przesłania dokumentu lub przydzielenia sprawy

· ustawienie domyślnego profilu użytkownika przy uruchamianiu aplikacji.

2.5. Interfejs graficzny administratora systemu EZD musi umożliwiać przeglądanie, wydruk i pobranie w postaci pliku w formacie XLS lub PDF wszystkich informacji zawartych w logach systemowych.

2.6. System EZD musi posiadać funkcję umożliwiającą administratorowi kontrolę liczby zalogowanych użytkowników, oraz zdalne wylogowanie wszystkich bądź wybranych użytkowników. 

2.7. System EZD musi umożliwiać przeglądanie administratorowi danych dotyczących logowania użytkowników do systemu. Rejestrowane muszą być próby udanego i nieudanego logowania z datą i godziną. 

2.8. System EZD musi umożliwiać administratorowi definiowanie wielopoziomowej struktury organizacyjnej, komórek organizacyjnych wraz z przypisaniem im odpowiedniej kategorii (np.: pion, referat, sekretariat itp.) oraz podległości służbowych wraz z odpowiadającymi im stanowiskami np.: dyrektor, kierownik. Wszystkie modyfikacje struktury organizacyjnej są zapisywane w historii zmian i nigdy nie mogą zostać utracone.

2.9. System EZD musi umożliwiać dodawanie użytkownika do struktury organizacyjnej z poziomu ustawień konta użytkownika.

2.10. System EZD musi umożliwiać tworzenie grup użytkowników przez każdego użytkownika systemu. Użytkownik musi mieć możliwość nadania nazwy tworzonej grupy oraz dodawania lub usuwania członków grupy. Tak zdefiniowana grupa może być przez twórcę używana jako cel przekazywania spraw i innych informacji. Użytkownik musi mieć możliwość oznaczenia tej grupy jako domyślnej w celu zawężenia widok odbiorców do członków tej grupy podczas przekazywania informacji.

2.11. W systemie EZD musi istnieć mechanizm przejmowania spraw i dokumentów między użytkownikami (np. spraw podwładnych). Przejęcie danych oznacza przeniesienie wszystkich informacji z konta jednego użytkownika na konto innego użytkownika z zachowaniem całej dotychczasowej historii przejmowanych spraw lub dokumentów. Mechanizm ten musi umożliwiać przejęcie całości sprawy lub dokumentu lub wybór poszczególnych elementów składowych do przejęcia. Mechanizm ten musi być też dostępny z poziomu administratora.

2.12. System EZD musi umożliwiać administratorowi ustalenie użytkownika i poziomu jego uprawnień do usuwania, łączenia lub modyfikowania wpisów bazy danych adresowych podmiotów.

2.13. System EZD musi umożliwiać przydzielenie roli administratora do więcej niż jednego użytkownika systemu poprzez nadanie mu odpowiednich uprawnień.

2.14. Użytkownik systemu EZD posiadający podwładnych musi mieć możliwość wglądu do posiadanych przez nich dokumentów oraz spraw bez konieczności przejmowania tych dokumentów lub spraw. Podgląd spraw podwładnych powinien być przedstawiony w postaci tabeli zawierającej informacje o sprawach posiadanych przez poszczególnych użytkowników (ilości spraw ogółem, spraw przeterminowanych, załatwionych w terminie i po terminie, zamkniętych, anulowanych, o odebranych i nieodebranych dokumentach oraz o aktywnych procesach workflow).

2.15. W systemie EZD musi istnieć funkcja umożliwiająca administratorowi wygenerowanie statystyk związanych z pracą systemu (np.: obciążenie pracowników, terminowość załatwianych spraw itp.). Funkcja ta musi umożliwiać wybranie adresatów informacji:

· użytkowników zajmujących o określonym stanowisku np.: kierownik Referatu Dochodów,

· użytkowników z określonej komórki organizacyjnej np.: Referat Kadr,

· użytkowników należących do grup zdefiniowanych przez użytkownika np.: Zespół ds. Budowy Oczyszczalni,

· bezpośrednio do wybranego użytkownika.

3. Wymagania dotyczące interfejsu użytkownika.

3.1. Wszystkie elementy systemu EZD muszą posiadać interfejs w języku polskim zarówno w części użytkownika jak i administracyjnej. Dotyczy to też wszystkich aplikacji wymaganych do pracy z dostarczanym systemem. Wszystkie komunikaty systemu włącznie z komunikatami o błędach muszą również być wyświetlane w języku polskim.

3.2. Obsługa aplikacji w systemie EZD musi być możliwa również (oprócz obsługi myszką) za pomocą klawisza tabulacji (i opcjonalnie za pomocą skrótów klawiaturowych). 

3.3. System EZD musi posiadać obsługę plików skompresowanych w najpopularniejszych formatach (ZIP, GZIP, RAR, TGZ, TAR) umożliwiającą przeglądanie skompresowanych dokumentów bez konieczności zapisywania ich na stacji roboczej użytkownika.

3.4. System EZD musi uniemożliwiać edycję dokumentu lub pliku w przypadku, 
gdy jest on otwarty do edycji przez innego użytkownika. W systemie musi być możliwość zdefiniowania maksymalnego czasu blokowania plików pobranych do edycji, po którego upływie plik powinien być automatycznie odblokowywany. System musi informować użytkownika o zablokowaniu edycji dokumentu poprzez odpowiedni komunikat zawierającej imię i nazwisko osoby, która plik zablokowała.

3.5. System EZD musi posiadać mechanizm umożliwiający modyfikację dokumentów w aplikacji odpowiedniej do formatu pliku dokumentu (np. DOC, DOCX Microsoft Office Word, XLS, XLSM Microsoft Excel, ODT OpenOffice Writer). Po kliknięciu na plik dokumentu umieszczony w systemie otwierany on jest we właściwej aplikacji. Po modyfikacji plik jest zapisywany bezpośrednio w systemie z poziomu aplikacji. Plik jest zapisywany jako kolejna wersja edytowanego pliku.

3.6. W systemie EZD musi funkcjonować pomoc kontekstowa powiązana z aktualnie wybraną funkcją systemu.

3.7. Interfejs użytkownika systemu EZD powinien zawierać wydzieloną część, gdzie zaraz po zalogowaniu użytkownik będzie mógł przejrzeć informacje o nowych elementach (dokumentach, sprawach itp.). Kliknięcie na wybrany element przenosi użytkownika bezpośrednio do tego elementu.

3.8. Przy wyświetlaniu informacji w tabelach, interfejs systemu EZD musi umożliwiać dynamiczną konfigurację szerokości kolumn wyświetlających informacje i ich ukrywanie lub pokazywanie każdemu użytkownikowi (jak w arkuszach kalkulacyjnych). Musi również umożliwiać zmianę sposobu sortowania informacji (wybór kolumn, według których tabela będzie sortowana, sortowanie rosnące lub malejące). Ustawienia te powinny być zapisane w profilu użytkownika.

3.9. System EZD musi umożliwiać włączanie i wyłączenie powiadomień o aktualizacjach w sprawach i dokumentach, dla każdego użytkownika indywidualnie, dla całych spraw i dokumentów lub ich elementów składowych.

3.10. Okno wyszukiwarki (wyszukiwanie proste i/lub pełno tekstowe) musi być cały czas widoczne podczas pracy z systemem EZD.

4. Wymagania dotyczące instrukcji obsługi systemu.

4.1. System EZD musi posiadać polskojęzyczną instrukcję obsługi zgodną z oferowaną wersją (dalej zwaną instrukcją) opisującą szczegółowo stronę techniczną (instalacja, konfiguracja, wymagania konieczne do poprawnej pracy) oraz sposób funkcjonowania wszystkich elementów systemu.

4.2. Instrukcja musi być podzielona na część dla administratora i dla użytkowników systemu.

4.3. Instrukcja musi być podzielona na części odpowiadające elementom funkcjonalnym systemu (modułom).

4.4. Czynności przedstawione w instrukcji muszą być opisane krok po kroku z dokładnym opisem wykonywanych funkcji i używanych elementów interfejsu (przycisków).

4.5. Część instrukcji dla administratora musi zawierać szczegółowe informacje dotyczące wymagań technicznych, sposobu instalacji i uruchomienia systemu i jego elementów składowych, konfiguracji, warunków prawidłowej pracy i sposobu działania.

4.6. Instrukcja musi być aktualizowana przy każdej zmianie w systemie EZD lub jego module.

4.7. Część instrukcji opisująca techniczne aspekty systemu EZD powinna być przygotowana przynajmniej w postaci plików PDF. Musi ona zawierać spis treści oraz indeks i musi umożliwiać proste wyszukiwanie tekstu.

4.8. Część instrukcji dotycząca funkcjonalności systemu musi być zintegrowana 
z systemem EZD. Musi ona zawierać spis treści oraz indeks i musi umożliwiać wyszukiwanie z poziomu systemu. Dodatkowo treść tej instrukcji powinna być przygotowana przynajmniej w postaci plików PDF. Instrukcja musi zawierać spis treści oraz indeks i musi umożliwiać wyszukiwanie z poziomu systemu. 

4.9. Wymagane jest dołączenie instrukcji systemu EZD do oferty w wersji elektronicznej na dwóch niezależnych nośnikach np.: płycie CD, DVD lub pamięci przenośnej podłączanej do portu USB w celu uniknięcia problemów z odczytem pliku.

4.10. W celu weryfikacji przez Zamawiającego funkcjonalności systemu EZD Wykonawca powinien dołączyć do oferty dokument, w którym wskaże miejsca w instrukcji (numer strony lub zakres stron) opisujące realizację każdego wymagania funkcjonalnego.

4.11. Załączona do oferty instrukcja musi odpowiadać wersji systemu istniejącej w dniu opublikowania postępowania.

5. Wymagana funkcjonalność systemu.

5.1. Obsługa dokumentów.

a) System EZD musi umożliwiać opisanie dokumentu przynajmniej następującymi meta danymi:

· klasyfikacja: przychodzący, wewnętrzny, wychodzący,

· dane teleadresowe (nadawcy dla dokumentów przychodzących, adresata dla wychodzących) uwzględniające pola [dane wpisywane ręcznie lub ze słownika]:

· osoba prawna lub fizyczna,

· imię (imiona),

· nazwisko,

· nazwa,

· skrót nazwy,

· NIP,

· REGON,

· PESEL,

· ulica,

· nr budynku,

· nr lokalu,

· skrytka pocztowa,

· kod pocztowy,

· miejscowość,

· gmina,

· powiat,

· województwo,

· kraj,

· adres e-mail,

· dane użytkownika (podmiotu odpowiedzialnego za treść - dokumenty wewnętrzne i wychodzące) uwzględniające pola [dane słownikowe]:

· imię (imiona),

· nazwisko,

· stanowisko,

· komórka organizacyjna (symbol i nazwa),

· sposób dostarczenia (dokumenty przychodzące i wychodzące, np. listem poleconym, gońcem) ) [dane słownikowe],

· numer dokumentu nadawany automatycznie,

· numer nadawczy,

· data pisma,

· data nadania,

· data wpływu,

· data dołączenia do sprawy zapisywana automatycznie,

· data i czas rejestracji w systemie zapisywane automatycznie,

· termin załatwienia sprawy,

· format dokumentu (format danych pliku, np. PDF, DOC) [dane słownikowe],

· nazwa (tytuł) dokumentu,

· kategoria (rodzaj dokumentu, np. faktura, wniosek) [dane słownikowe],

· dostęp (publiczny, niepubliczny),

· opis dokumentu,

· słowa kluczowe,

· lokalizacja fizyczna,

· osoba odpowiedzialna za rejestrację dokumentu lub jego twórca,

· dowolne dodatkowo zdefiniowane pola zależnie od kategorii dokumentu.

b) System EZD powinien wspomagać tworzenie szablonów dokumentów przynajmniej w formacie RTF, zawierających predefiniowane pola w zależności od klasyfikacji dokumentu. Pola te muszą być automatycznie wypełniane przez system podczas generowania dokumentu na podstawie szablonu. Użytkownik musi mieć możliwość edycji treści dokumentu i informacji z nim związanych.

c) System EZD musi umożliwiać wydrukowanie poświadczenia przyjęcia pisma klientowi. Funkcja ta musi być dostępna dla wszystkich użytkowników systemu EZD rejestrujących wpływające dokumenty. Poświadczenie musi zawierać informacje jednoznacznie identyfikujące dokument, datę jego rejestracji oraz przez kogo został on przyjęty i przez kogo został złożony. 

d) Mechanizm rejestracji dokumentów systemu EZD musi być dostępny dla dowolnej liczby jednostek Zamawiającego, rozproszonych geograficznie, z możliwością rozróżnienia punktów rejestracji dokumentu i osób dokonujących rejestracji.

e) System EZD musi umożliwiać podzielenie procesu rejestracji dokumentu na podprocesy skanowania, obróbki, rejestracji. Podział ten musi umożliwiać wykonanie tych podprocesów w tej samej lub innej jednostce Zamawiającego.

f) System EZD musi umożliwiać rejestrację dokumentu przez każdego użytkownika oraz umożliwiać przekazanie dokumentu do rejestracji innemu użytkownikowi. Rejestracja dokumentu wykonywana jest poprzez formularz rejestracji dokumentu. Podczas rejestracji użytkownik musi widzieć treść dokumentu razem z formularzem rejestracyjnym na jednym ekranie.

g) Każdy użytkownik systemu EZD powinien posiadać możliwość rejestracji dokumentów z plików załączanych do sprawy (o ile administrator systemu nada użytkownikowi takie uprawnienie).

h) System EZD musi posiadać możliwość przypisywania dodatkowych formularzy do formatki rejestracji dokumentu indywidualnie dla każdej kategorii dokumentu oraz nadawania uprawnień dla określonych użytkowników. Formularze muszą umożliwiać dokonanie opisu dokumentu dodatkowymi cechami (meta danymi). Formularze te może definiować użytkownik ze specjalnymi uprawnieniami (administrator).

i) System EZD musi umożliwiać zmianę informacji o lokalizacji postaci fizycznej (papierowej, nośnika danych) dokumentu. Zmiany takiej może dokonać każdy użytkownik za pomocą odpowiedniej funkcji systemu. Procedura zmiany lokalizacji wygląda następująco: 

· użytkownik wybiera odpowiednią osobę z listy osób posiadających dostęp do dokumentu i wysyła jej żądanie przejęcia dokumentu, 

· użytkownik, który otrzymał żądanie staje się odpowiedzialny za oryginał dokumentu po potwierdzeniu przez niego faktu odebrania oryginału dokumentu. 

Do czasu potwierdzenia odebrania dokumentu, użytkownik przekazujący oryginał może wycofać żądanie. Przekazanie oznacza zmianę informacji w meta danych dokumentu o lokalizacji fizycznej.

j) Każdy dokument w systemie EZD może istnieć tylko w jednym egzemplarzu. Jeśli zachodzi konieczność pracy z dokumentem większej liczby użytkowników niż jeden to wszystkie adnotacje i operacje wykonywane przez użytkowników są zapisywane na tym samym dokumencie. Każdy użytkownik posiada możliwość ukrycia wybranych informacji.

k) System EZD musi posiadać możliwość dołączania do dokumentów i spraw elementów w formie elektronicznej (przynajmniej plików, informacji tekstowych edytowanych w systemie, innych zarejestrowanych dokumentów oraz założonych spraw).

l) System EZD musi umożliwiać zapisanie następujących parametrów w meta danych dokumentu w procesie dekretacji:

· cel (dekretacja, zwrot dekretacji) [dane słownikowe],

· priorytet, oznaczenie dokumentu np. jako pilny,

· termin realizacji, ostateczna data załatwienia sprawy związanej z tym dokumentem,

· uwagi, przekazanie uwag dotyczących dekretowanego dokumentu.

m) W systemie EZD musi istnieć mechanizm tworzenia wersji dla dokumentów, notatek tekstowych oraz plików załączników. Każdorazowa zmiana musi być automatycznie odnotowana w systemie. System musi sygnalizować próbę użycia nieaktualnej wersji poprzez wyświetlenie odpowiedniego komunikatu.

n) System EZD musi umożliwiać łączenie dowolnych dokumentów ze sobą oraz ze sprawami z zachowaniem ich historii. Wszystkie połączenia muszą być widoczne z poziomu obsługi dokumentu w formie tekstowej lub graficznej oraz umieszczone w meta danych lub informacjach uzupełniających dokumentu.
o) Dokumenty dołączone do spraw muszą dziedziczyć znaki nadane tym sprawom wraz z indywidualnym oznaczeniem naniesionym na dokument określającym numer tego dokumentu w sprawie. Oznaczenie to może zostać wyłączone podczas konfiguracji systemu EZD.

p) System EZD musi umożliwiać dołączenie jednego dokumentu do wielu spraw jednocześnie. W takim przypadku dokument musi dziedziczyć znaki ze wszystkich spraw, do których został dołączony, a znaki tych spraw muszą być widoczne z poziomu obsługi dokumentu. Wybranie znaku sprawy musi powodować wyświetlenie odpowiedniej sprawy z uwzględnieniem uprawnień użytkownika.

q) Po przesunięciu kursora myszy na znak sprawy (z poziomu obsługi dokumentu) musi pojawić się informacja dostępna dla każdego użytkownika posiadającego dostęp do wybranego dokumentu składająca się z następujących elementów:

· nazwa sprawy,

· opis wybranego hasła z RWA,

· numer sprawy,

· osoba odpowiedzialna (imię i nazwisko),

· data utworzenia,

· data rozpoczęcia pracy nad sprawą,

· data zakończenia pracy nad sprawą,

· stan sprawy.

r) System EZD musi posiadać funkcję korespondencji seryjnej dostępną za pomocą kreatora prowadzącego użytkownika krok po kroku przez proces jej tworzenia. Kreator powinien umożliwiać następujące czynności:

· wybór adresatów – możliwość wyboru podmiotów połączonych ze sprawą, dostępne muszą być przynajmniej: nazwa lub imię i nazwisko, ulica i numer domu, kod pocztowy i miejscowość,

· druk kopert - wydruk seryjny kopert dla wybranych adresatów, 

· dokumenty – wydruk seryjny dokumentów na podstawie zdefiniowanych w systemie szablonów dla wybranych adresatów,

· ustawienie rozmiarów strony wydruku (A4, A3 i przynajmniej 5 najbardziej popularnych formatów m. in. kopert),

· wybór wydruku znaku sprawy na kopercie,

· wybór szablonu z repozytorium dla wydruku dokumentów.

5.2. Obsługa spraw.

a) System EZD musi posiadać mechanizmy pracy grupowej umożliwiające np. wspólną pracę nad prowadzonymi sprawami i dokumentami. Przez wspólną pracę należy rozumieć dostęp do tych samych informacji dla dowolnego użytkownika należącego do grupy bez powodowania konfliktów. Możliwość definiowania grupy użytkowników powinna być dostępna na każdym etapie załatwiania sprawy.

b) System EZD musi umożliwiać użytkownikowi wgląd do spraw z poziomu obsługi dokumentu oraz wgląd do dokumentów z poziomu obsługi sprawy zgodnie z posiadanymi uprawnieniami.

c) System EZD musi umożliwiać zablokowanie dostępu do danej sprawy i/lub dokumentu dla wybranego użytkownika, nawet wtedy, gdy wcześniej sprawa i/lub dokument został mu przydzielony. Po zablokowaniu dostępu użytkownik traci wgląd do sprawy i/lub dokumentu oraz wszystkich informacji z nimi powiązanych.

d) Administrator systemu EZD musi posiadać możliwość definiowania wzorców spraw. Wzorce spraw muszą umożliwiać powiązanie z kategoriami JRWA. Wzorce spraw muszą mieć możliwość zdefiniowania etapów załatwiania sprawy.

e) System EZD musi pozwalać na definiowanie formularzy dynamicznych dla zdefiniowanych wzorców spraw.

f) Elementy sprawy system EZD musi grupować w formie drzewa z podziałem według funkcji tych elementów jak i ich kategorii.

g) System EZD musi być wyposażony w mechanizm akceptacji, który umożliwia:

· przesłanie dokumentu do jednego użytkownika, który go akceptuje - dokument jest zaakceptowany,

· przesłanie dokumentu do kilku wybranych (lub zdefiniowanej grupy) użytkowników i akceptację przez jednego z nich - dokument jest zaakceptowany, gdy operację tę wykona jeden użytkownik z wybranej grupy,

· przesłanie dokumentu do kilku wybranych (lub zdefiniowanej grupy) użytkowników i akceptację przez większość z nich - dokument jest zaakceptowany, gdy operację tę wykona większość użytkowników z wybranej grupy,

· przesłanie dokumentu do kilku wybranych (lub zdefiniowanej grupy) użytkowników i akceptację przez wszystkich - dokument jest zaakceptowany, gdy operację tę wykonają wszyscy użytkownicy z wybranej grupy.

System EZD musi umożliwiać przesyłanie do akceptacji plików załączonych do spraw, zeskanowanych lub wytworzonych dokumentów oraz informacji w postaci tekstowej (notatek) stworzonych poprzez wbudowany WYSIWYG.

Mechanizm akceptacji musi być odrębnym mechanizmem niezależnym od mechanizmu workflow.

h) System EZD musi przechowywać historię zmian dotyczących elementów zawierającą czas i opis zmiany, informację o osobie, które tej zmiany dokonały, nazwę elementu, którego dotyczy zmiana oraz wykonanej czynności. W systemie musi być dostępna możliwość filtrowania historii zmian według następujących parametrów:

· użytkownika, który wykonał operację,

· elementu, którego zmiana dotyczy (przynajmniej czterech elementów: dokument, sprawa, notatka, plik),

· czynności (przynajmniej trzech czynności: modyfikacja, dodanie, usunięcie).

W systemie musi być możliwość sortowania historii zmian względem daty wykonania operacji.

W systemie musi być możliwość eksportu historii zmian do sformatowanego pliku tekstowego, w którym dane oddzielone są separatorami (CSV).

Historia zmian musi obejmować przynajmniej zdarzenia dotyczące:

· JRWA

· sprawy,

· dokumentu,

· struktury organizacyjnej,

· konta użytkownika,

· bazy teleadresowej,

· zastępstw,

· plików dołączonych do systemu,

· notatek tekstowych dołączonych do systemu.

i) System EZD musi umożliwiać graficzną prezentację informacji o użytkownikach powiązanych z wybranymi elementami w postaci drzewa hierarchii. Informacja ta powinna umożliwiać identyfikację użytkownika, który przekazał wybrany element, opatrzoną datą przekazania lub kiedy wybrany użytkownik odczytał przekazane mu informacje.

j) System EZD musi posiadać możliwość wyznaczenia osób lub osoby odpowiedzialnej za prowadzenie sprawy, posiadającej pełne uprawnienia do prowadzonej sprawy. Musi istnieć również możliwość zdefiniowania referenta sprawy.

k) Każdy użytkownik systemu EZD musi posiadać możliwość zakładania spraw i opisania ich przynajmniej według następujących parametrów zapisywanych w meta danych sprawy:

· nazwa (tytuł) – nadanie nazwy sprawie,

· stan - np.: otwarta, zamknięta, zwieszona,

· opis – podanie rozszerzonego opisu sprawie,

· data i czas rozpoczęcia oraz termin zakończenia pracy nad sprawą,

· data i czas ostatniej modyfikacji sprawy (np.: poprzez dodanie dokumentu, zmianę meta danych, dodanie pliku) - zapisywane automatycznie,

· znak sprawy - tworzony w oparciu o JRWA

· priorytet – pilny, ważny, normalny.

System musi również umożliwiać uzupełnienie dodatkowych parametrów dla spraw za pomocą formularzy dynamicznie przydzielanych do spraw o określonej kategorii lub powiązanych z odpowiednim wzorcem.

l) Zakładanie sprawy w systemie EZD nie może wymuszać jednoczesnego nadania znaku sprawy (na podstawie JRWA). Musi istnieć możliwość nadania lub zmiany znaku w dowolnej chwili. Jeśli znak sprawy zostanie usunięty lub zmieniony to musi istnieć możliwość blokowania powtórnego wykorzystania tego samego znaku.

m) System EZD musi posiadać mechanizm automatycznie łączący sprawę z danymi teleadresowymi podmiotu, którego ta sprawa dotyczy. Użytkownik musi posiadać możliwość połączenia sprawy z więcej niż jednym podmiotem.

n) System EZD musi mieć możliwość łączenia dowolnej ilości spraw w hierarchię z relacją nadrzędna-podrzędna, która przedstawiona będzie jako drzewo zależności. System musi również umożliwiać tworzenie nowych spraw tej hierarchii i usuwanie z niej spraw.

o) System EZD musi mieć możliwość podziału spraw na sprawy podrzędne i delegowania ich do różnych osób.

p) Przekazywanie spraw w systemie EZD musi odbywać się bez utraty kontroli nad ich realizacją, użytkownik odpowiedzialny za załatwienie sprawy musi zachować pełen dostęp do przekazanej sprawy. Przekazanie sprawy powinno odbywać się przez wskazanie osoby prowadzącej lub ustalenie referenta dla danej sprawy.

q) W systemie EZD tworzony jest automatycznie spis spraw, w którym powinny znaleźć się:

· dane odnoszące się do całego spisu spraw, co najmniej: 

· oznaczenie roku, w którym zostały założone sprawy przyporządkowane do danej klasy z wykazu akt, 

· datę utworzenia raportu, 

· oznaczenie komórki organizacyjnej, 

· symbol klasyfikacyjny z wykazu akt, 

· hasło klasyfikacyjne z wykazu akt,

· dane odnoszące się do każdej sprawy w spisie spraw, co najmniej: 

· liczbę porządkową, 

· kolejny numer sprawy, 

· tytuł sprawy, stanowiący zwięzłe odniesienie się do treści sprawy, 

· nazwę podmiotu, od którego sprawa wpłynęła, jeżeli nie jest to sprawa własna, 

· datę pisma występującą na piśmie wszczynającym sprawę, jeżeli nie jest to sprawa własna, 

· datę wszczęcia sprawy, 

· datę ostatecznego załatwienia sprawy, 

· imię i nazwisko prowadzącego daną sprawę, 

· uwagi dotyczące sposobu załatwienia sprawy,

· stan sprawy (np.: zakończona, otwarta itd.).

Raport tworzony jest w postaci tabeli z możliwością pobrania, jako plik w formacie XLS lub PDF.

r) W systemie EZD musi być zapewniona specjalna obsługa skarg i wniosków rozpatrywanych na podstawie Kodeksu Postępowania Administracyjnego i zgodnie z wewnętrznie ustalonym trybem, obsługa rejestru skarg  i wniosków przez osobę do tego uprawnioną. Tylko osoby do tego uprawnione mogą dokonać kwalifikacji prawnej (stwierdzić charakter skargi lub wniosku w trybie KPA).

5.3. Wymagania dodatkowe dotyczące obsługi spraw i dokumentów.

a) W formularzach systemu EZD, wypełnianie wybranych pól powinno być wspomagane słownikami (listami wyboru), przynajmniej dane adresata, sposób przesyłki, symbol JRWA. Po wybraniu pozycji z listy powinny być wypełnione wszystkie pola związane z pozycją listy (np. dane adresata - imię i nazwisko, ulica, nr domu itd. lub symbol JRWA - symbol cyfrowy, opis, kategoria archiwalna)

b) System EZD musi umożliwiać przesyłanie notatek między użytkownikami. Notatki pełnią rolę informacyjną dla użytkowników systemu i muszą być niezależne od spraw lub dokumentów. Do tworzenia notatek system musi posiadać wbudowany edytor WYSIWYG z możliwością wykonania przynajmniej następujących operacji:

· wybór czcionki i jej rozmiaru,

· formatowanie czcionki (pogrubienie, podkreślenie, pochylenie, indeks górny i dolny, kolor tekstu i tła),

· formatowanie akapitu (wyrównanie tekstu, listy punktowane i numerowane),

· możliwość usunięcia formatowania z wklejanego tekstu,

· wstawianie odnośników (hiperłączy),

· wstawianie i edycja tabel,

· wydruk całości lub części notatki.

c) System EZD musi udostępniać wyszukiwanie proste i pełno-tekstowe elementów w systemie. Wyszukiwanie pełno-tekstowe umożliwia przeszukiwanie w treści elementów dołączanych do spraw, czy dokumentów (raporty, notatki, pliki tekstowe, inne dokumenty) wpisanego słowa lub wyrażenia, bez konieczności zawężania widoku do poszczególnych elementów systemu.

d) Podczas szybkiego wyszukiwania (dostępnego jako stale widoczne pole w interfejsie użytkownika) możliwe jest użycie następujących znaków specjalnych:

· % (procent) – umożliwia wyszukanie dowolnej frazy zawierającej wyszukiwane słowo, np.: Wyraz%, %wyraz, %Wyraz%,

· _ (podkreślenie) – umożliwia wyszukanie wariantowe słów, znak ten zastępuje we wzorcu wyszukiwania dowolny pojedynczy znak, np.: sł__o (zostanie odnaleziony wyraz "słowo"), d______słowo (zostanie odnalezione np. "drugie słowo"),

· "" (cudzysłów) – umożliwia wyszukanie wyrażenia dokładnie takiego samego jak wyrażenie w cudzysłowie,

· + (plus) – oznacza, że słowo napisane za znakiem "+" plus musi wystąpić 
w wynikach wyszukiwania (pomiędzy znakiem plus a następującym 
po nim słowie nie może występować spacja).

· – (minus) – oznacza, że słowo napisane za znakiem "–" nie może wystąpić w wynikach wyszukiwania (pomiędzy znakiem minus a następującym po nim słowie nie może występować spacja).

e) System EZD musi pozwalać na wyszukiwanie spraw według dowolnych atrybutów zdefiniowanych w systemie lub wchodzących w skład formularzy dynamicznych opisujących sprawy.

f) Funkcja szybkiego wyszukiwania musi zapamiętać przynajmniej 10 ostatnio wpisanych wyrażeń lub słów i umożliwiać ich wybór z listy.

g) W przypadku, gdy użytkownik nie posiada uprawnień do wyszukanych elementów, to system EZD musi poinformować go o tym fakcie poprzez wyświetlenie odpowiedniego komunikatu przy próbie dostępu do tych elementów.

h) System EZD grupuje odnalezione elementy w formie zakładek według ich typu (dokumenty, sprawy itd.) oraz wyświetla ich liczbę dla poszczególnych typów.

i) Odnaleziona fraza powinna być wyróżniona w liście wybranych elementów odpowiednim kolorem w celu umożliwienia szybkiego odnalezienia jej wystąpienia.

j) System EZD musi posiadać mechanizm powiadamiania o terminach związanych z załatwianiem spraw (zbliżający się koniec terminu, przekroczenie terminu) poprzez oznaczanie wybranych spraw specjalnym znacznikiem oraz ikoną na liście spraw. Dodatkowo system powinien informować użytkownika za pomocą komunikatów o zagrożeniu przekroczenia terminu załatwienia sprawy (spraw). Mechanizm ten musi umożliwiać definiowanie marginesu czasowego i/lub cykliczności generowania powiadomień.

k) System EZD musi mieć system powiadomień o zmianach zachodzących na koncie użytkownika. Przesyłana informacja powinna zawierać tytuł oraz treść jednoznacznie identyfikującą element, którego dotyczy powiadomienie. Powiadomienia muszą dotyczyć przynajmniej: 
· otrzymania nowego dokumentu, 

· otrzymania nowej sprawy, 

· dołączenia pliku do dokumentu lub sprawy, 

· dołączenia notatki do dokumentu lub sprawy.

l) System EZD musi mieć możliwość prowadzenia korespondencji seryjnej z poziomu sprawy dla podmiotów połączonych ze sprawą.

6. Wymagania dotyczące JRWA.

6.1. System EZD musi posiadać narzędzia umożliwiające import JRWA z pliku przynajmniej w formacie CSV.

6.2. System EZD musi umożliwiać modyfikację JRWA przez uprawnionego użytkownika. Wszystkie modyfikacje JRWA muszą być zapisywane w historii zmian, która powinna zawierać przynajmniej informacje na temat osoby dokonującej zmiany, daty zmiany, opisu zmiany: edycja pozycji (z podaniem zmienianych wartości), dodanie pozycji, usunięcie pozycji (z podaniem usuniętych danych).

6.3. Nadanie symbolu JRWA powinno być możliwe w dowolnym momencie załatwiania sprawy tzn. na etapie zakładania sprawy lub później.

6.4. System EZD musi umożliwiać usunięcie symbolu JRWA lub jego zmianę, wszystkie operacje nadania, usunięcia lub zmiany symbolu JRWA muszą być odnotowane w historii sprawy.

6.5. System EZD musi uniemożliwiać powstawanie pustych wpisów w ewidencji spraw lub przerw w numeracji w symbolach JRWA.

7. Wymagania dotyczące rejestrów i raportów.

7.1. System EZD musi posiadać mechanizm definiowania rejestrów dokumentów 
i spraw oraz przydzielania dostępu do nich wybranym użytkownikom. Definiowanie rejestru polega na ustaleniu używanych pól spośród pól (meta danych) opisujących dokument lub sprawę oraz na przydzieleniu uprawnień dla wybranego użytkownika. Musi również istnieć możliwość nadania rejestrowi nazwy oraz symbolu.

7.2. System EZD musi posiadać mechanizm definiowania raportów z danych, do których dostęp ma użytkownik. 

7.3. System EZD musi umożliwiać wygenerowanie przynajmniej następujących raportów w formacie XLS lub PDF: 

· zestawienie zarejestrowanych dokumentów (dziennik podawczy) z uwzględnieniem pól: przedział czasowy od-do, numery dokumentów od-do, sposób dostarczenia dokumentu, nadawca, adresat, komórka organizacyjna, kategoria dokumentu, klasyfikacja (przychodzące, wychodzące wewnętrzne), osoba rejestrująca dokumenty. Powinna istnieć możliwość dodania do raportu kolumn "podpis" - podpis osoby odbierającej dokument i "lokalizacja" - lokalizacja fizycznej postaci dokumentu.

· książka doręczeń z uwzględnieniem pól: data wprowadzenia dokumentu, numer kolejny dokumentu, nadawca, adresat, znak na dokumencie, kategoria dokumentu, data na dokumencie, data odbioru, data zwrotu, opis dokumentu.

· nadawcza książka pocztowa zgodna ze wzorem ogłoszonym przez Pocztę Polską,

· spis spraw i dokumentów powiązanych z wybranym podmiotem,

· z bazy danych adresowych z ewentualnym podziałem na podmioty prawne i fizyczne, ze wszystkimi polami opisującymi podmiot,

· spis spraw i dokumentów, do których dostęp posiadają podwładni wybranego użytkownika z uwzględnieniem pól: imię i nazwisko, przedział czasowy od-do, ilości spraw ogółem, spraw przeterminowanych, załatwionych w terminie i po terminie, o odebranych i nieodebranych dokumentach oraz o aktywnych procesach workflow.

· spis spraw wybranej komórki organizacyjnej z uwzględnieniem pól: przedział czasowy od-do, właściciel sprawy, osoby prowadzące sprawę, terminowość, rodzaj sprawy,

· spis spraw i dokumentów własnych użytkownika lub takich, w których uczestniczy jako osoba prowadząca z uwzględnieniem pól: przedział czasowy od-do,

· spis spraw w komórce organizacyjnej (tworzony automatycznie podczas pracy w systemie EZD w procesie znakowania spraw).

7.4. Przed wygenerowaniem raportu do pliku, system EZD musi umożliwić użytkownikowi wybranie kolumny powinny znaleźć się w generowanym raporcie oraz zakresu danych (z uwzględnieniem pól formularzy dynamicznych). Wygenerowany raport powinien umożliwiać sumowanie pól liczbowych, jeśli takie występują.

7.5. System EZD musi umożliwiać stworzenie raportu z zapytania wyszukującego mechanizmu wyszukiwania (wyszukiwanie proste lub pełno tekstowe).

7.6. System EZD musi umożliwiać przydzielanie spraw do różnych rejestrów spraw, które są odrębnie numerowane. Mechanizm numeracji pozycji rejestru musi umożliwiać użycie takich elementów jak: numer kolejny, symbol komórki, symbol JRWA, miesiąc, rok. Powinien on również pozwalać na określenie typu numeracji: np. ciągły, miesięczny, roczny oraz automatycznie grupować elementy rejestrów do osobnych folderów z podziałem na lata. Musi istnieć możliwość ustalenia wartości początkowych.

8. Wymagania dotyczące bazy danych adresowych.

8.1. System EZD oprócz automatycznego zapisu danych nowej pozycji w bazie danych adresowych musi posiadać wbudowany mechanizm tworzenia słowników miejscowości i ulic oraz umożliwiać powiązanie tych danych z podziałem terytorialnym kraju na gminy, powiaty i województwa.

8.2. System EZD musi umożliwiać synchronizację danych z systemem TERYT 
w zakresie województwo, powiat, gmina, ulica. W systemie EZD musi istnieć mechanizm zawężający widok danych w zależności od wybranych parametrów (np.: po wybraniu miejscowości, lista ulic ma być zawężona do istniejących w tej miejscowości).

8.3. Podczas modyfikacji bazy danych system EZD musi umożliwiać wybór metody tej modyfikacji:
· poprawa błędu – wybór tej metody spowoduje zmianę danych podmiotu 
na wszystkich powiązanych dokumentach i sprawach,

· zmiana danych teleadresowych – wybór tej metody spowoduje zmianę danych podmiotu tylko w bazie danych, pozostawiając zapisane dane w dokumentach i sprawach bez zmian.

8.4. System EZD musi umożliwiać modyfikację bazy danych adresowych przez uprawnionego użytkownika. Możliwe również powinno być dodawanie nowych atrybutów opisujących podmiot.

8.5. System EZD musi posiadać narzędzia umożliwiające import danych z pliku przynajmniej w formacie CSV.

8.6. System EZD musi umożliwiać generowanie raportu przedstawiającego powiązania dokumentów i spraw z podmiotami zdefiniowanymi w bazie danych adresowych. 

8.7. Wybór podmiotu z bazy danych adresowych powinien następować poprzez wybranie pozycji podpowiadanej przez system w oparciu o informację wprowadzaną przez użytkownika:

· po wprowadzeniu 3 znaków z nazwy podmiotu system powinien zaproponować listę dostępnych do wyboru podmiotów, a po wyborze jednego z nich, system powinien wypełnić wszystkie pola dotyczące wybranego podmiotu, lista proponowanych podmiotów powinna zawierać wszystkie podmioty spełniające warunek,

· po wypełnieniu pola NIP i zatwierdzeniu system powinien wypełnić wszystkie pola dotyczące wybranego podmiotu.

8.8. System EZD powinien pozwalać na wyszukiwanie podmiotu w bazie danych adresowych przynajmniej w oparciu o pola: nazwa (nazwisko), NIP, miejscowość, ulica. Wybór kolejnych pól powinien zawężać widok wyników wyszukiwania.

9. Wymagania dotyczące folderów systemowych.

9.1. System EZD musi umożliwiać zarządzanie wielopoziomową strukturą drzewa folderów. Foldery mogą być publiczne, grupujące dokumenty i inne elementy dostępne dla wszystkich użytkowników lub lokalne grupujących dokumenty, sprawy lub wiadomości pocztowe dla każdego użytkownika.

9.2. Mechanizm przeciągnij i upuść (ang. Drag and Drop) używany przy obsłudze folderów nie może pozwalać na mieszanie elementów w folderach. 
Np. nie może pozwolić na przeniesienie sprawy do folderu dokumentów. 
W przypadku niedozwolonej operacji system musi poinformować o tym użytkownika odpowiednim komunikatem.

9.3. System EZD musi posiadać mechanizm umożliwiający sortowanie dokumentów, spraw i poczty elektronicznej względem folderów (system reguł), do których dostęp ma użytkownik. Mechanizm ten powinien umożliwiać utworzenie reguły w oparciu o wybrane parametry. Mechanizm musi działać analogicznie do mechanizmu tworzenia reguł w popularnych klientach poczty elektronicznej.

· Dokumenty:

· opis dokumentu (część lub cały),

· klasyfikacja (wchodzący, wychodzący, wewnętrzny),

· nadawca / odbiorca,

· sposób dostarczenia (np.: e-mail, listem zwykłym),

· priorytet (pilny, ważny),

· cel przekazania,

· przekazany przez (wybór użytkownika, który przekazał dokument).

· Sprawy:

· nazwa sprawy (część lub cała),

· znak sprawy (część lub cały),

· priorytet (pilna, ważna, zwykła),

· przekazana przez (wybór użytkownika, który przekazał sprawę),

· rok,

· stan (zawieszona, w toku, zakończona).

· Poczta elektroniczna:

· pole Od,

· pole Do,

· temat (część lub cały),

· treść (warunki "występuje", "zawiera dokładnie", "rozpoczyna się od", "kończy się na").

10. Wymagania dotyczące skanowania dokumentów i OCR.

10.1. System EZD powinien współpracować ze skanerami dokumentowymi zgodnymi ze sterownikiem TWAIN.

10.2. System EZD powinien umożliwiać skanowanie dokumentów zarówno z poziomu przeglądarki internetowej (skanowanie web), jak i za pomocą osobnej aplikacji. Instalacja mechanizmu skanowania powinna odbywać się jednorazowo, poprzez instalator (aplikacja samodzielna) lub podczas pierwszego uruchomienia automatycznie (skanowanie web). 

10.3. System EZD powinien tworzyć listę skanowanych dokumentów, która umożliwi grupowe ich wprowadzenie do systemu (poprzez zaznaczenie pola wyboru powiązanego z odpowiednią pozycją). System musi umożliwiać grupowe zaznaczenie lub odznaczenie wszystkich dokumentów jednym kliknięciem myszki.

10.4. System EZD powinien umożliwiać wprowadzenie zeskanowanego dokumentu bezpośrednio do formularza rejestracji, bez konieczności wykonywania dodatkowych czynności (zapisywanie na dysku, ręczne wprowadzanie do systemu).

10.5. System EZD musi umożliwiać wysyłanie zeskanowanych dokumentów przynajmniej poprzez otoczenie sieciowe, lub poprzez FTP.

10.6. Mechanizm skanowania musi umożliwiać wykonanie przynajmniej tych operacji:

· obrót obrazu dokumentu o 90 stopni w dowolnym kierunku,

· wybranie opcji pokazywania miniatur stron dla skanu wielostronicowego,

· zmiana kolejności stron dla skanu wielostronicowego,

· usuwanie stron dla skanu wielostronicowego.

10.7. Mechanizm skanowania musi umożliwiać zdefiniowanie następujących trybów skanowania:

· wszystkie dokumenty (strony) skanowane jako jeden dokument (plik),

· wszystkie dokumenty (strony) skanowane jako oddzielne dokumenty (pliki),

· wszystkie dokumenty (strony) skanowane jako jeden dokument (plik), nawet w przypadku gdy urządzenie skanujące nie posiada podajnika pozwalającego na skanowanie ciągłe,

· skanowanie przyrostowe - dodawanie nowych stron do istniejącego dokumentu (pliku).

10.8. System EZD musi zapewniać możliwość definiowania profili skanowania (ustalonych parametrów skanowania) zapisywanych w profilu użytkownika.

10.9. System EZD musi zawierać zintegrowany mechanizm rozpoznawania tekstu OCR działający po stronie serwera i umożliwiający rozpoznawanie tekstu automatycznie, bez udziału użytkownika. Mechanizm OCR musi być zintegrowany z systemem w taki sposób by nie było konieczności uruchamiania dodatkowego oprogramowania.

10.10. Mechanizm OCR systemu EZD musi poprawnie rozpoznawać dokumenty we wszystkich językach europejskich.

10.11. Mechanizm OCR systemu EZD musi poprawnie rozpoznawać teksty zapisane 
w plikach o następujących formatach:

· PDF: wersja1.6 lub wcześniejsza z PDF/Archive (PDF/A) włącznie,

· BMP: 1-bit czarno-biały, 8- i 16-bit skala szarości i kolor, 24- i 32-bit kolor,

· PCX, DCX: czarno-biały, skala szarości i kolor,

· JPEG: skala szarości, kolor,

· JPEG 2000: skala szarości i kolor (Part 1),

· TIFF: czarno-biały, skala szarości, kolor (skompresowany 
i nieskompresowany),

· GIF: czarno-biały, skala szarości, kolor (skompresowany LZW),

· PNG: czarno biały, skala szarości, kolor.

11. Wymagania dotyczące dodatkowych modułów systemu.

11.1. Komunikator.

a) System EZD musi udostępniać mechanizm komunikatora w celu wymiany informacji pomiędzy użytkownikami.

b) System EZD musi umożliwiać konfigurację uruchomienia komunikatora bezpośrednio po zalogowaniu się użytkownika do systemu operacyjnego.

c) Komunikator musi zapewnić możliwość powiadamiania użytkownika o zmianach zachodzących w systemie EZD poprzez wyskakujące okienko z informacją.
d) Komunikator musi umożliwiać dwukierunkową wymianę wiadomości tekstowych pomiędzy użytkownikami systemu. Użytkownik musi mieć możliwość ustawienia formatu tekstu wiadomości (rodzaj i rozmiar czcionki, kolor tekstu itp.). Musi również istnieć możliwość przesłania tekstu wyświetlanego czcionką o stałej szerokości znaku (ang. monospaced) bez formatowania i dzielenia wierszy tekstu (np. do wysyłania tabel).
e) Komunikator musi umożliwiać wysłanie informacji do wielu osób jednocześnie.
f) Komunikator musi umożliwiać prowadzenie rozmów głosowych. W tym celu musi również umożliwiać kalibrację urządzeń dźwiękowych.

g) Komunikator musi w czytelny sposób (np. animowaną ikoną) informować użytkownika o nowej wiadomości.

h) Komunikator powinien informować o zmianach statusów użytkowników przy pomocy ikon i/lub okienek z aktualnym statusem użytkownika. Powinien również umożliwiać konfigurację wyświetlania informacji dotyczących dostępności użytkowników w tym ukrywanie użytkowników nieaktywnych. Komunikator powinien umożliwiać szybką zmianę statusu za pomocą skrótów klawiaturowych.

i) Komunikator powinien umożliwiać tworzenie wizytówek w oparciu o dane z system oraz pól uzupełnianych przez użytkownika. Każdy użytkownik systemu musi mieć możliwość przeglądania wizytówek.

j) Komunikator musi posiadać wbudowany terminarz. Każdy wpis do terminarza powinien zawierać datę i godzinę, o której informacja powinna zostać wyświetlona, priorytet oraz tekst informacji. Konfiguracja terminarza musi zawierać możliwość ustalenia ram czasowych, w których będzie możliwość ustalania terminów.

k) Komunikator musi umożliwiać tworzenie wielopoziomowej struktury plików 
i zabezpieczenie hasłem dostępu do tej struktury. Musi istnieć możliwość współdzielenia plików pomiędzy użytkownikami oraz przesyłania ich 
z zastosowaniem protokołu SFTP (połączenie szyfrowane) bądź równoważnego.

l) Serwer komunikatora musi współpracować z serwerem relacyjnych baz danych SQL. Serwer ten musi być niezależny od platformy systemowej.

m) Serwer komunikatora musi przechowywać wszystkie wiadomości przekazywane pomiędzy użytkownikami oraz listy użytkowników.

11.2. Poczta elektroniczna.

a) System EZD musi mieć wbudowanego klienta poczty elektronicznej obsługującego przynajmniej protokoły POP3, SMTP. Klient poczty elektronicznej musi stanowić integralną część systemu EZD. Wbudowany klient poczty elektronicznej musi posiadać następujące funkcje:

· Odbierz – ręczne odebranie poczty,

· Utwórz nową wiadomość,

· Wyślij,

· Prześlij dalej – przesłanie wiadomości innemu odbiorcy,

· Odpowiedz tylko nadawcy – udzielenie odpowiedzi nadawcy z dołączeniem odpowiednio oznaczonego cytowanego tekstu napisanego przez nadawcę,

· Odpowiedz wszystkim – udzielenie odpowiedzi nadawcy oraz z przesłaniem jej na pozostałe adresy email wymienione w polach "Do", "Do wiadomości" i "Ukryty" z dołączeniem odpowiednio oznaczonego cytowanego tekstu napisanego przez nadawcę,

· Przenieś – przeniesienie wiadomości do innego foldera na wybranym koncie,

· Usuń,

· Znajdź – wyszukiwanie wiadomości poczty elektronicznej,

· Drukuj,

· Dołącz – dołączenie wiadomości do dokumentu lub sprawy,

· Rejestruj – rejestracja wiadomości jako dokument wchodzący.

b) Administrator systemu EZD musi posiadać możliwość zarządzania kontami poczty elektronicznej obsługiwanymi w systemie. Administrator musi posiadać możliwość utworzenia kont poczty elektronicznej i przypisywania ich użytkownikom.

c) System EZD musi udostępniać możliwość konfiguracji konta poczty elektronicznej każdemu użytkownikowi lub tylko administratorowi w zależności ustawień konfiguracyjnych.

d) System EZD musi umożliwiać konfigurację dowolnej liczby kont poczty elektronicznej dla każdego użytkownika.

e) System EZD musi umożliwiać przypisanie pojedynczego konta poczty elektronicznej użytkownikowi bądź grupie użytkowników.

f) Klient poczty elektronicznej musi umożliwiać wysyłanie i odbieranie wiadomości wraz z załącznikami. Musi również umożliwiać wysyłanie i odbiór wiadomości w formacie HTML i zwykłego tekstu.

g) Wyszukiwanie wiadomości musi być możliwe względem następujących parametrów:

· Od – szukaj w polu nadawcy wiadomości,

· Do – szukaj w polu odbiorcy wiadomości,

· Temat – szukaj w polu tematu wiadomości,

· Treść – szukaj w polu treści wiadomości,

· W podfolderach – szukanie w folderach podrzędnych konta.

h) Operacja dołączania wiadomości poczty elektronicznej do dokumentów lub spraw musi być dostępna dla każdego użytkownika.

i) Operacja rejestracji wiadomości poczty elektronicznej w systemie EZD musi się odbywać z podziałem na treść i załączniki. Rejestracja musi być dostępna dla każdego użytkownika z odpowiednimi uprawnieniami.

11.3. Terminarze.

a) System EZD musi umożliwiać administratorowi tworzenie terminarzy indywidualnych i grupowych oraz przydzielanie uprawnień do nich dla użytkowników. Definiowanie terminarzy musi polegać tylko na odpowiednim wypełnieniu pól formularza w interfejsie administratora.

b) Uprawnienia przydzielone do danego terminarza umożliwiają użytkownikowi wprowadzanie i zarządzanie terminami w tym terminarzu.

c) Każdy użytkownik musi mieć możliwość udostępnienia swojego terminarza innemu użytkownikowi z możliwością ustalenia uprawnień do udostępnianego terminarza. Uprawnienia powinny być ustawiane indywidualnie dla każdego terminarza.

d) Przełożony musi posiadać wgląd do terminarzy swoich podwładnych.

e) Wpisy w terminarzu dokonane przez różnych użytkowników muszą być oznaczone innym kolorem.

f) System EZD musi udostępniać widoki terminarzy: dzienny, tygodniowy, miesięczny. W każdym z tych widoków muszą być wyświetlane wszystkie ustalone terminy z pokazywanego okresu.

g) System EZD musi informować odpowiednim komunikatem użytkownika o sytuacji nakładania się proponowanego terminu na już istniejący i jednocześnie proponować najbliższy wolny termin.

h) System EZD musi posiadać funkcję cyklicznego przypominania o terminach zapisanych w terminarzach. Powiadamianie powinno być realizowane za pomocą wyskakującego okienka. Powiadomienie to powinno umożliwiać odsunięcie przypomnienia o określony czas lub anulowanie terminu z jednoczesnym wyłączeniem przypomnienia dla tego terminu.

i) System EZD musi umożliwiać eksport wszystkich terminów z terminarza do pliku przynajmniej w formacie CSV. Eksportowane muszą być przynajmniej następujące pola: data rozpoczęcia, data zakończenia, tytuł, opis.

11.4. Rezerwacja zasobów.

a) System EZD musi umożliwiać zdefiniowanie przez administratora listy przedmiotów współdzielonych pomiędzy użytkownikami oraz uprawnień do zarządzania i dostępu do tych przedmiotów. Przydzielane uprawnienia powinny określać przynajmniej, kto może nadawać uprawnienia do rezerwacji danego zasobu, kto jest uprawniony do rezerwacji danego zasobu oraz kto może dokonywać rezerwacji w imieniu innych użytkowników.

b) System EZD musi umożliwiać grupowanie zasobów przeznaczonych do rezerwacji (np.: rzutniki, samochody, pomieszczenia).

c) System EZD musi umożliwiać wykonanie następujących czynności podczas rezerwacji zasobów:

· rezerwacja zasobu (z dokładnością przynajmniej 15 minut),

· wgląd w rezerwacje zasobów,

· usunięcie rezerwacji zasobu,

· rezerwacja zasobu lub przeglądania rezerwacji z użyciem kalendarza.

Rezerwacje wykonane przez różnych użytkowników powinny być oznaczane różnym kolorem

d) Jeśli rezerwacji dokonał użytkownik w imieniu innej osoby to powinno być odnotowane, kto i dla kogo dokonał rezerwacji.

e) System EZD musi informować odpowiednim komunikatem użytkownika o sytuacji nakładania się proponowanego terminu na już istniejący. 

11.5. Podpis elektroniczny.

a) System EZD musi udostępniać prosty mechanizm umożliwiający korzystanie z kwalifikowanego i powszechnego podpisu. Mechanizm ten powinien:

· zawierać funkcję umożliwiająca podpisywanie jednego elementu systemu przez wielu użytkowników,

· umożliwiać stosowanie podpisu w formacie XADES (ETSI TS 101 903 1.3.2) lub nowszym oraz PKCS7,

· umożliwiać użycie podpisu opakowanego i opakowującego,
· umożliwiać poprawne wykorzystanie certyfikatów kwalifikowanych pochodzących od wszystkich certyfikowanych wystawców.
b) System EZD musi umożliwiać weryfikację poprawności podpisu przez każdego z użytkowników, którzy podpisali dokument.

11.6. Autoryzacja użytkownika.

a) System EZD musi umożliwiać autoryzację użytkowników poprzez LDAP (z uwzględnieniem Active Directory). Użytkownik po zalogowaniu się jest uwierzytelniany automatycznie i kierowany na swoje konto w systemie EZD po wybraniu adresu systemu w przeglądarce.

b) System EZD musi umożliwiać synchronizację kont użytkowników poprzez LDAP. Synchronizacji powinny podlegać, co najmniej, następujące informacje:

· imię i nazwisko,

· adres e-mail,

· numer telefonu,

· stan konta (zablokowane, aktywne).
c) System EZD musi umożliwiać kopiowanie kont użytkowników poprzez LDAP.

d) Integracja z Active Directory powinna pozwalać przynajmniej na:

· kopiowanie wybranych lub wszystkich aktywnych kont z Active Directory,

· synchronizację informacji o kontach z Active Directory (np. w przypadku dodania konta nowego użytkownika w Active Directory, system EZD powinien umożliwić import tego konta). 

e) Integracja z Active Directory nie może również być automatyczna, pobieranie informacji z Active Directory powinno być inicjowane przez uprawnionego użytkownika systemu EZD (administratora). 

f) Mechanizm integracji z Active Directory nie może ograniczać systemu EZD do pracy tylko i wyłącznie z Active Directory, nie może również blokować możliwości dodania konta użytkownika niezależnie od wpisów Active Directory. Użytkownik autoryzowany w domenie jest automatycznie logowany na swoje konto w systemie EZD, jeśli takie konto istnieje w tym systemie. W przeciwnym przypadku użytkownik będzie musiał podać login i hasło w odpowiednim formularzu w celu autoryzacji.

12. Wymagania dotyczące integracji z systemami komunikacji z klientami urzędu.

12.1. Integracja z Biuletynem Informacji Publicznej (BIP).

a) System EZD musi umożliwiać publikację w BIP informacji dotyczących załatwianych spraw w oparciu o mechanizm webservices.

b) System EZD w ramach publikacji musi przekazać następujące informacje: znak sprawy, stan sprawy, datę rozpoczęcia sprawy, datę zakończenia sprawy.
c) Przekazywanie informacji musi się odbywać w oparciu o szablony XML zawierające strukturę przekazywanych informacji.

d) System EZD musi umożliwiać publikację elementów sprawy znajdujących się w jego zasobach (bazie danych i/lub repozytorium plikowym) tekstowych oraz binarnych.

e) Informacje dotyczące jednej sprawy muszą być grupowane względem znaku sprawy.

f) System EZD musi umożliwiać aktualizację informacji w BIP w przypadku zmian w obsługiwanej sprawie w systemie (w szczególności stanu sprawy).

g) Sprawa, o której informacje są opublikowane w BIP musi być oznaczona odpowiednią ikoną w systemie EZD.
h) Dostęp do informacji o załatwianych sprawach dla klientów urzędu musi być zabezpieczony przynajmniej przez konieczność podania znaku sprawy.
12.2. Integracja z Elektroniczną Skrzynką Podawczą (ESP) 

a) System EZD powinien współpracować z aplikacją ESP dostarczoną przez Wykonawcę lub posiadać mechanizmy pozwalające na integrację rozwiązania pełniącego rolę ESP u Zamawiającego. Mechanizm integracji powinien wykorzystywać technologię webservices.

b) System EZD powinien automatycznie w ustalonych odstępach czasu pobierać dokumenty z ESP. Dokumenty muszą być pobierane wraz z UPO (Urzędowym Poświadczeniem Odbioru).

c) System EZD odebrane dokumenty z ESP musi umieszczać na liście dokumentów oczekujących na rejestrację z odpowiednim oznaczeniem sposobu dostarczenia (np. pobrany z ESP Urzędu).

d) System EZD powinien automatycznie wypełniać przynajmniej dane podmiotu nadawcy w oparciu o meta dane zawarte w ESP. Jeśli dane podmiotu nie znajdują się w bazie danych lub w ogóle brak podmiotu w bazie adresowych to dane te powinny być automatycznie uzupełnione.

e) Praca z dokumentami i ich załącznikami pobranymi z ESP musi odbywać się systemie EZD w taki sam sposób jak z pozostałymi dokumentami.

12.3. Integracja z Elektroniczną Platformą Usług Administracji Publicznej (ePUAP).

a) System EZD musi umożliwiać integrację z ePUAP. Mechanizm integracji powinien wykorzystywać technologię webservices.

b) Mechanizm integracji z ePUAP musi umożliwiać administratorowi systemu EZD definiowanie lub dodawanie nowych skrytek oraz edytowanie parametrów skrytek. Powinna być możliwość zdefiniowania dowolnej liczby skrytek i przyporządkowania ich komórkom organizacyjnym.

c) Mechanizm integracji z ePUAP musi umożliwić użytkownikom dostęp do platformy ePUAP bez konieczności logowania się na tej platformie. 

d) System EZD powinien automatycznie w ustalonych odstępach czasu pobierać dokumenty z ePUAP. Dokumenty muszą być pobierane z możliwością rozdzielenia na poszczególne skrytki z wydzieleniem UPP (Urzędowego Poświadczenia Przedłożenia) lub UPD (Urzędowego Poświadczenia Doręczenia).

e) System EZD odebrane dokumenty z ePUAP musi umieszczać na liście dokumentów oczekujących na rejestrację z odpowiednim oznaczeniem sposobu dostarczenia (np. pobrany z ePUAP).

f) System EZD powinien automatycznie wypełniać pola opisujące dokument (przynajmniej dane podmiotu nadawcy) w oparciu o meta dane pobieranego dokumentu. Jeśli dane podmiotu nie znajdują się w bazie danych lub w ogóle brak podmiotu w bazie adresowych to dane te powinny być automatycznie uzupełnione.

g) System EZD musi umożliwiać obsługę formularzy zdefiniowanych za pomocą edytora formularzy ePUAP. Jeśli odebrana przesyłka zawiera taki formularz, to system powinien automatyczne rozpoznać jego kategorię i przenieść zawartość meta danych formularza do pól opisujących dokument w systemie. 

h) Praca z dokumentami i ich załącznikami pobranymi z ePUAP musi odbywać się systemie EZD w taki sam sposób jak z pozostałymi dokumentami.

i) System EZD musi umożliwiać wysłanie odpowiedzi do ePUAP bezpośrednio 
z systemu w formacie akceptowanym przez platformę ePUAP. System musi umożliwiać:

· wysyłkę dokumentów będących odpowiedzią podpisanych elektronicznie (podpis kwalifikowany i/lub niekwalifikowany).

· wysyłkę dokumentów w trybie UPD.

13. Wymagania dotyczące procesów pracy i przepływu dokumentów (Workflow).

13.1. System EZD musi być zgodny ze specyfikacją XPDL lub podobną oferującą zbliżoną charakterystykę (specyfikacja musi wspierać przynajmniej import i eksport definicji procesów zgodnie ze standardem XPDL). Specyfikacja ta musi być sprawdzona i stosowana przez powszechnie znanych producentów oprogramowania na świecie. Zgodność ze specyfikacją musi być potwierdzona przez autorów specyfikacji, w formie pisemnej (dokument potwierdzający zgodność) lub opublikowana jako powszechnie dostępna informacja w Internecie na stronach autorów specyfikacji XPDL. Na listę zgodności musi zostać wpisany oferowany system EZD. 

13.2. Administrator systemu EZD musi mieć możliwość zarządzania procesami i ścieżkami workflow oraz tworzenia nowych (modelowania ścieżek) bez konieczności znajomości języków programowania.

13.3. Do modelowania ścieżek workflow i przepływu dokumentów, system EZD musi udostępniać narzędzie graficzne pracujące pod kontrolą przeglądarki internetowej w oparciu o technologie open source i niezależne od platformy systemowej.

13.4. Modelowanie ścieżek w systemie EZD powinno być możliwe poprzez definicję punktów (etapów) oraz połączeń (przejść) między tymi punktami. Powinna również być możliwość opisania poszczególnych etapów i czynności z nimi związanych.

13.5. System EZD podczas modelowania ścieżek musi umożliwiać wykorzystanie informacji o strukturze organizacyjnej urzędu i grupach użytkowników. Ponadto musi istnieć możliwość zdefiniowania roli i przypisania do niej użytkowników systemu. Zdefiniowane role muszą być dostępne również przy modelowaniu innych ścieżek.

13.6. System EZD musi udostępniać możliwość definiowania i dołączania do ścieżek formularzy dynamicznych dostępnych dla użytkowników na poszczególnych etapach przepływu dokumentu. Przy definiowaniu formularzy musi być możliwość wykorzystania wszystkich typów pól dostępnych w standardzie HTML, a dodatkowo powinny istnieć pola umożliwiające przypisanie identyfikatorów sprawy i/lub dokumentów. Ponadto musi istnieć możliwość wskazania źródła danych dla formularza oraz możliwość skorzystania z informacji takich jak: numer zadania, właściciel sprawy, zalogowany użytkownik, lista aktywnych użytkowników.

13.7. System EZD musi umożliwiać tworzenie warunków w poszczególnych etapach ścieżki i na przejściach między nimi z użyciem wyrażeń logicznych (NOT, AND, OR itp.).

13.8. System EZD musi posiadać możliwość definiowania przedziałów czasowych (przynajmniej: terminu zakończenia ścieżki, czasu wykonania czynności w etapie). W systemie musi istnieć mechanizm weryfikujący ustawione terminy i informujący o ich zagrożeniu lub przekroczeniu.

13.9. Narzędzie modelowania ścieżek musi umożliwiać modelowanie ścieżek (schematów procesów) w dwuwymiarowej grafice wektorowej, a łączenie obiektów (np. etapów) musi odbywać się za pomocą (edytowalnych) krzywych Beziera.

13.10. Obsługa narzędzia modelowania ścieżek musi umożliwiać obsługę metodą przeciągnij i upuść (ang. Drag and Drop).

13.11. System EZD musi wyraźnie informować (np. innym kolorem), w którym punkcie ścieżki workflow znajduje się użytkownik.

13.12. System EZD musi informować o terminach związanych z realizacją ścieżki dotyczących zarówno bieżącego etapu jak i całej ścieżki.

13.13. System EZD musi zapisywać pełną historię zdarzeń związanych z pracą przy użyciu workflow. Zapisane powinny być przynajmniej: data i czas rozpoczęcia/zakończenia etapu, operacje wykonane w danym etapie z podaniem, kto i kiedy je wykonał.

13.14. Na każdym etapie i po zakończeniu ścieżki musi być możliwe podpisanie związanego z nią formularza (oraz innych elementów związanych ze ścieżką) podpisem elektronicznym przez jednego bądź wielu użytkowników.

13.15. System EZD musi umożliwiać użytkownikowi rejestrującemu dokument wybranie, co najmniej, jednej ścieżki, według której dokument będzie dalej przesłany automatycznie.

14. Wymagania dotyczące archiwizacji spraw i dokumentów.

14.1. System EZD musi posiadać moduł archiwum. Sprawy przeniesione do archiwum muszą być nadal dostępne "tylko do odczytu" dla uprawnionych użytkowników. 

14.2. W systemie EZD muszą istnieć osobne uprawnienia nadawane przez administratora do:

· tworzenia, edycji i usuwania spisów zdawczo odbiorczych,

· przekazywania spisów zdawczo odbiorczych do archiwum,

· dodawanie lub usuwanie spisów zdawczo odbiorczych do/z wykazu spisów zdawczo-odbiorczych,

· dostępu "tylko do odczytu" do spisów zdawczo odbiorczych,

· przekazywania zakończonych spraw do archiwum.

14.3. System EZD musi umożliwiać wygenerowanie paczki archiwalnej. System musi również umożliwiać import paczki archiwalnej poprzez wskazanie pliku z paczką archiwalną.

14.4. System EZD musi wspomagać przygotowanie teczki do archiwum zgodnie z obowiązującym wzorem:

· opis teczki,

· dodawanie uwag do teczki lub sprawy w teczce,

· modyfikacja kategorii archiwalnej teczki,

· umieszczenie teczki w spisie zdawczo odbiorczym.

14.5. System EZD musi umożliwiać proste (np. z użyciem kreatora) tworzenie spisu zdawczo-odbiorczego z wykorzystaniem następujących parametrów:

· komórka organizacyjna (możliwość wyboru jednocześnie wielu komórek),

· symbol RWA i opis symbolu (możliwość wyboru wielu symboli jednocześnie),

· data od - do (zawężenie lub poszerzenie okresu, dla którego będzie tworzony spis zdawczo odbiorczy).

14.6. System EZD musi umożliwiać proces akceptacji spisu zdawczo odbiorczego 
w oparciu o wbudowany mechanizm akceptacji (nie może to wymagać tworzenia procesu workflow).

14.7. System EZD musi umożliwiać wykonywanie spisów zdawczo odbiorczych 
przez wybranego użytkownika dla wybranych komórek organizacyjnych 
(np.: całego referatu wszystkich i wszystkich podległych stanowisk).

14.8. System EZD musi zabezpieczać przed nieuprawnionym usunięciem spisów zdawczo odbiorczych i innych danych. Wszystkie działania wykonywane na spisach zdawczo odbiorczych muszą być zapisywane w historii z podaniem, kto i kiedy wykonał określone działanie.

14.9. System EZD musi umożliwiać tworzenie wykazu spisów zdawczo odbiorczych. System numeruje spisy zdawczo odbiorcze po umieszczeniu ich w wykazie spisów zdawczo odbiorczych.

14.10. System EZD musi umożliwiać udostępnianie akt w formie elektronicznej. Mechanizm udostępniania musi się opierać na podobnych zasadach, do udostępniania akt w formie papierowej. System musi umożliwiać:

· odnotowanie faktu udostępnienia akt w formie papierowej lub na innych nośnikach przechowywanych poza systemem, z podaniem osoby, której akta zostały udostępnione i czasu udostępnienia,

· oznaczanie ram czasowych, w których dokumentacja będzie udostępniana,

· udostępnianie całych teczek aktowych lub pojedynczych spraw.

14.11. System EZD musi prowadzić ewidencję udostępnionych akt oraz informować uprawnionego użytkownika o przekroczonych terminach zwrotu akt.

14.12. System EZD musi zapewnić możliwość przeszukiwania zasobu archiwalnego względem meta danych zawartych w materiałach archiwalnych.

14.13. System EZD prowadzi osobną historię zdarzeń związanych z archiwum.

15. Wymagania dotyczące obsługi użytkowników systemu.

15.1. Zastępstwa.

a) Mechanizm zastępstw nie może wymuszać przekazywania haseł pomiędzy użytkownikami.

b) Każdy użytkownik systemu EZD musi posiadać możliwość:

· wskazania osoby, która będzie go zastępowała (w systemie musi być możliwość wskazania większej niż jeden liczby zastępców),

· wskazania początku oraz końca okresu, w którym będzie zastępowany,

· określenia, do jakich elementów zastępca otrzyma dostęp na czas pełnionego zastępstwa, możliwe to powinno być dla, co najmniej: dokumentów, spraw, elementów do akceptacji i dekretacji, notatek, poczty, rezerwacji zasobów, folderów publicznych (dodatkowo powinna być możliwość ustawienia dostępu do spraw prowadzonych w oparciu o wybrane ścieżki workflow).

· modyfikacji zastępstwa (zmiany osób zastępujących, okresów zastępowania i elementów udostępnionych osobie zastępującej).

Powyższe możliwości muszą również posiadać osoby mające podwładnych i administrator systemu w odniesieniu odpowiednio do podwładnych i wszystkich użytkowników.

c) Wszystkie operacje wykonywane przez zastępcę muszą być zapisane w historii z odnotowaniem osoby i czasu wykonania operacji. Ponadto w systemie EZD powinien być utworzony spis wykonanych przez zastępcę czynności i operacji w postaci raportu lub listy. Spis ten powinien być widoczny dla osoby zastępowanej przy pierwszym logowaniu po zakończeniu nieobecności i w postaci komunikatu i na każde żądanie w trakcie dalszej pracy.

15.2. Delegacje.

a) System EZD musi umożliwiać tworzenie, zatwierdzanie i rozliczanie delegacji w oparciu o mechanizm niezależny od systemu workflow.

b) System EZD musi umożliwiać rozliczenie delegacji wszystkim użytkownikom systemu. Formularz delegacji powinien mieć następujące pola:

· wprowadzenie delegacji:

· numer delegacji (tylko do odczytu, generowany automatycznie przez system),

· numer polecenia wyjazdu (tylko do odczytu, generowany automatycznie przez system),

· dane osoby delegowanej (imię i nazwisko, stanowisko, uzupełniane automatycznie przez system),

· miejsce docelowe (słownik miejscowości),

· czas oddelegowania (od - do),

· cel delegacji (lista rozwijalna z polem kombo lub pole tekstowe),

· środki lokomocji,

· osoba delegująca,

· zastępca (lista aktywnych użytkowników systemu),

· uwagi,

· rozliczenie delegacji:

· informacja o wyżywieniu,

· informacja o noclegach,

· informacja o czasach wyjazdu i przyjazdu,

· informacja o dodatkowych kosztach.

System EZD musi automatycznie proponować ustawienie zastępstwa w systemie, gdy użytkownik wypełni pole zastępca.

c) System EZD musi umożliwiać definiowanie ustawień ewidencji przebiegu pojazdu oraz drukowanie takiej karty.

d) W systemie EZD powinna istnieć funkcja administratora delegacji, do której uprawnienia przydziela administrator systemu. Użytkownik posiadający takie uprawnienia musi mieć dostęp do:

· delegacji do zatwierdzenia,

· zaliczek do zatwierdzenia,

· rachunków do zatwierdzenia,

· dokumentów (dołączanych delegacji),

· podziału na delegacje odbywane samochodem prywatnym, służbowym lub środkami komunikacji publicznej,

· opcji umożliwiającej masowe zatwierdzanie delegacji.

Ponadto musi być możliwość ustawienia dla wybranych użytkowników uprawnień do zatwierdzania i rozliczania delegacji.

e) Zestawienie delegacji powinno zawierać informację o bieżącym statusie delegacji (zmienianym automatycznie przez system): 

· Niezatwierdzona,

· Zatwierdzona,

· W toku,

· Rozliczona.

15.3. Urlopy.
a) System EZD musi posiadać wbudowaną funkcję umożliwiającą nadanie uprawnień Administratora urlopów. Po nadaniu uprawnień użytkownik posiada możliwość zarządzania urlopami w sposób opisany w niniejszym dokumencie
b) Mechanizm obsługi urlopów systemu EZD musi umożliwiać użytkownikowi systemu wprowadzenie informacji niezbędnych do poprawnego wyliczania ilości dostępnego urlopu. 

c) Podczas wprowadzania nowego wniosku urlopowego system EZD musi umożliwiać podanie w formularzu następujących informacji:

· imię i nazwisko, komórka organizacyjna, stanowisko (wypełniane automatycznie przez system),
· data od,
· data do,
· długość urlopu w dniach (automatycznie wyliczane przez system),
· rodzaj urlopu (lista rozwijana),
· zastępca (lista aktywnych użytkowników systemu),
· uwagi.
d) Administrator systemu EZD musi mieć możliwość określenia przynajmniej następujących uprawnień:

· uprawnienia do raportów dotyczących wykorzystania urlopów,
· uprawnienia dotyczące zarządzania urlopami,
· uprawnienia do anulowania wniosków urlopowych.
Wszystkie zmiany muszą być zapisywane w historii.

e) W systemie EZD powinna istnieć funkcja administratora urlopów, do której uprawnienia przydziela administrator systemu. 

f) Administrator urlopów musi mieć dostęp do:
· Ustawień globalnych:
· ilość dostępnego urlopu na żądanie,
· ilość dostępnego urlopu z tytułu opieki,
· ilość godzin ma dnia roboczego dla pełnego etatu.
· Ustawień dla poszczególnych użytkowników:

· definiowanie grafików czasu pracy indywidualnych lub grupowych (grafik musi: posiadać ustawienia domyślne, umożliwiać definiowanie dowolnych okresów pracy (np. praca w dni świąteczne), umożliwiać definiowanie terminów obowiązywania, umożliwiać przypisanie dowolnej liczbie użytkowników),
· data zatrudnienia użytkownika,

· data końca zatrudnienia użytkownika lub oznaczenie "bezterminowo",

· wymiar etatu,

· podstawa urlopu (pierwsza praca, 20 dni, 26 dni), w systemie EZD powinna istnieć funkcja automatycznego obliczenia podstawy urlopu 
na podstawie danych o zatrudnieniu,
· uwagi.
g) System EZD musi umożliwiać wygenerowanie szczegółowego raportu dotyczącego wykorzystania urlopów pracownikowi posiadającemu odpowiednie uprawnienia. W raporcie musi być przedstawione zestawienie urlopów dla każdego użytkownika systemu, którym administruje administrator urlopów.

h) System EZD powinien w folderze Wniosków urlopowych dzielić wnioski 
na następujące podfoldery:

· Nowe,
· Zweryfikowane,
· Zaakceptowane,
· Anulowane.
16. Wymagania dotyczące gwarancji i serwisu.

16.1. Wykonawca jest zobowiązany do zapewniania minimum 12 miesięcy gwarancji na działanie dostarczonego rozwiązania od daty zakończenia wdrożenia, zapewniającej możliwość stałej rozbudowy aplikacji według aktualnych potrzeb Zamawiającego, w sposób niewpływający na poziom i jakość działania komórek organizacyjnych Zamawiającego.

16.2. Wdrożenie zostanie uznane za zakończone w momencie uruchomienia systemu EZD, jako podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu załatwiania i rozstrzygania spraw. Fakt zakończenia wdrożenia zostanie potwierdzony protokołem zdawczo odbiorczym.

16.3. Wykonawca zobowiązuje się do zawarcia umowy na odpłatny pogwarancyjny serwis programowy według zadeklarowanej rocznej opłaty, zapewniającej możliwość stałej rozbudowy aplikacji według aktualnych potrzeb Zamawiającego, w sposób niewpływający na poziom i jakość działania komórek organizacyjnych Zamawiającego.

16.4. Wykonawca musi posiadać System Serwisowy umożliwiający bezpośrednie zgłoszenie awarii oprogramowania oraz śledzenie statusów załatwiania takiego zgłoszenia. System Serwisowy musi zapewnić obsługę dla wszystkich zdarzeń związanych z działaniem systemu EZD (dotyczących oprogramowania i sprzętu).

16.5. System Serwisowy musi składać się z dwóch elementów:

a) Internetowy system przyjmowania zgłoszeń zawierający:

· informacje o elementach składowych systemu EZD i ich aktualizacjach,

· możliwość zgłoszenia awarii systemu EZD i zarejestrowania 
tego zgłoszenia,

· historię podjętych interwencji dla wszystkich elementów składowych systemu EZD,

· usługę powiadamiania Zamawiającego drogą elektroniczną (np. e-mail) o podjętych czynnościach w ramach zarejestrowanego zgłoszenia (np. określenie terminu usunięcia usterki, określenie terminu planowanej wizyty serwisowej wraz z opisem planowanych czynności, zamknięcie zgłoszenia serwisowego),

· monitor stanu obsługi zgłoszenia serwisowego od momentu zarejestrowania do jego zamknięcia,

· możliwość zgłaszania propozycji dotyczących funkcjonalności oprogramowania.

System przyjmowania zgłoszeń musi być dostępny dla upoważnionych osób ze strony Zamawiającego poprzez aplikację internetową z użyciem loginu i hasła.

Do oferty należy dołączyć login oraz hasło dla testowego użytkownika systemu przyjmowania zgłoszeń.

b) Infolinię umożliwiającą:

· zgłoszenie awarii systemu EZD i rejestrację tego zgłoszenia,

· połączenie z konsultantem. 

17. Wymagania dotyczące dokumentacji systemu.

17.1. Wykonawca przygotuje pełną dokumentację powykonawczą obejmującą m. in.:

a) opis użytych bibliotek (z opisem funkcji i parametrów),

b) opis techniczny zastosowanych protokołów komunikacji,

c) struktury wszystkich dokumentów elektronicznych służących do wymiany danych z zewnętrznymi systemami,

d) szczegółowy schemat baz danych systemu, uwzględniający powiązania i zależności między tabelami,

e) opis techniczny procedur aktualizacyjnych.

17.2. Wykonawca dostarczy wszelkie niezbędne materiały uzupełniające do powyższej dokumentacji powykonawczej, które są konieczne do właściwej eksploatacji systemu (instrukcje obsługi każdego modułu, struktury i powiązania baz danych – zgodnie w szczególności z przepisami prawa dotyczącymi ochrony danych osobowych).

17.3. Wykonawca w trakcie realizacji zamówienia:

a) Przygotuje procedury działania na okoliczność awarii systemu (procedury awaryjne) obejmujące minimum następujące elementy:

· osoby kontaktowe, koordynatorów dla danego typu awarii,

· opis czynności koniecznych do wykonania w okresie oczekiwania na reakcję serwisu,

· opis działań konfiguracyjnych mających na celu zapewnienie właściwego dalszego działania systemu.

Procedury awaryjne muszą zostać zaakceptowane przez Zamawiającego.

b) Przygotuje procedury bieżących prac konserwacyjnych dla poszczególnych składowych systemu (procedury konserwacyjne) obejmujące minimum następujące elementy:

· częstotliwość dokonywania przeglądów,

· zakres przeglądów konserwacyjnych,

· lista materiałów eksploatacyjnych koniecznych do wymiany w trakcie prac konserwacyjnych.

Procedury konserwacyjne muszą zostać zaakceptowane przez Zamawiającego.

c) Przedstawi wykaz niezbędnych elementów i zalecanych materiałów eksploatacyjnych, które Zamawiający powinien uwzględnić w przyszłych umowach serwisowych, a które są konieczne do pełnego funkcjonowania systemu (przeglądy, wymiana części, aktualizacje, itp.).
ROZDZIAŁ IV. OPIS CZĘŚCI ZAMÓWIENIA

Zamawiający nie dopuszcza składania ofert częściowych.

ROZDZIAŁ V. ZAMÓWIENIA UZUPEŁNIAJĄCE

Zamawiający nie przewiduje udzielenia zamówień uzupełniających, o których mowa w art. 67 ust. 1 pkt 6 i 7 ustawy Prawo zamówień publicznych.
ROZDZIAŁ VI. OFERTY WARIANTOWE

Zamawiający nie dopuszcza składania ofert wariantowych.
ROZDZIAŁ VII. AUKCJA ELEKTRONICZNA

Nie będzie wykorzystana aukcja elektroniczna.
ROZDZIAŁ VIII. TERMIN WYKONANIA ZAMÓWIENIA

Termin realizacji zamówienia: 5 miesięcy od podpisania umowy.
ROZDZIAŁ IX.
WARUNKI UDZIAŁU W POSTĘPOWANIU ORAZ OPIS
SPOSOBU DOKONYWANIA OCENY SPEŁNIANIA TYCH
WARUNKÓW

Wykonawcy ubiegający się o zamówienie publiczne muszą spełniać niżej wymienione warunki udziału w postępowaniu:

1. posiadać uprawnienia do wykonywania określonej działalności lub czynności, jeżeli przepisy prawa nakładają obowiązek ich posiadania;
2. posiadać niezbędną wiedzę i doświadczenie; 
3. dysponować odpowiednim potencjałem technicznym oraz osobami zdolnymi do wykonania zamówienia; 
4. znajdować się w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniającej wykonanie zamówienia.
Opis sposobu dokonania oceny spełnienia wymaganych warunków:

1) Warunek dotyczący posiadania uprawnień do wykonywania określonej działalności lub czynności, jeżeli przepisy prawa nakładają obowiązek ich posiadania - zostanie przez zamawiającego uznany za spełniony w przypadku, gdy wykonawca wykaże i przedłoży:
a) certyfikat ISO 9001 oraz certyfikat ISO 27001 lub certyfikat bezpieczeństwa przemysłowego I stopnia wystawiony przez akredytowanym w polskim lub zagranicznym Centrum akredytacji na producenta oferowanego systemu EZD.
2) Warunek dotyczący posiadania wiedzy i doświadczenia - zostanie przez zamawiającego uznany za spełniony w przypadku, gdy wykonawca wykaże i przedłoży:
a) co najmniej 2 usługi dotyczące wdrożenia oferowanego systemu EZD w instrukcjach administracji publicznej w tym:

· jedno z nich zintegrowane z platformą ePUAP obejmujących min. 200 użytkowników, wykonanych w okresie ostatnich 3 lat przed upływem terminu składania ofert o wartości każdej nie mniejszej niż 300.000 zł brutto;

· jedno wdrożenie oferowanego systemu EZD zrealizowane w strukturze rozproszonej lokalizacji geograficznej – min. 5 lokalizacji (1 centrala + 4 siedziby/oddziały) w promieniu min. 2 km., wykonanych w okresie ostatnich 3 lat przed upływem terminu składania ofert o wartości każdej nie mniejszej niż 300.000 zł brutto;
· wg załącznika nr 4.
b) referencje lub protokoły odbioru końcowego potwierdzające, że prace wyszczególnione w załączniku nr 4 zostały wykonane należycie. Z powyższych dokumentów powinno wynikać, że wykonane prace spełniają wymagane kryteria.
3) Warunek dotyczący, dysponowania odpowiednim potencjałem technicznym oraz osobami zdolnymi do wykonania zamówienia, zostanie przez zamawiającego uznany za spełniony w przypadku, gdy wykonawca wykaże i przedłoży: 

a) Wykaz osób, które będą uczestniczyć w wykonywaniu zamówienia wraz z informacjami na temat ich kwalifikacji zawodowych, a także zakresu wykonywanych przez nie czynności, oraz informacją o podstawie do dysponowania tymi osobami tj. 1) kierownik zespołu wdrażającego; 2) programista; 3) specjalista baz danych- wg załącznika nr 5.

4) Warunek dotyczący sytuacji ekonomicznej i finansowej - zostanie przez zamawiającego uznany za spełniony w przypadku, gdy wykonawca wykaże i przedłoży:
a) Informację banku lub spółdzielczej kasy oszczędnościowo-kredytowej, w którym wykonawca posiada rachunek, potwierdzającej wysokość posiadanych środków finansowych lub zdolność kredytową wykonawcy, na kwotę co najmniej 400.000 zł, wystawioną nie wcześniej niż  3 miesiące przed upływem terminu składania ofert.

5) Nie podlegać wykluczeniu z postępowania o udzielenie zamówienia. 
W celu potwierdzenia spełniania powyższego warunku wykonawcy zobowiązani są przedłożyć następujące dokumenty:

a) oświadczenie o niepodleganiu wykluczeniu z postępowania na podstawie  art. 24 ust 1 oraz ust. 2 ustawy Prawo zamówień publicznych - wg załącznika nr 3,
b) aktualny odpis z właściwego rejestru, jeżeli odrębne przepisy wymagają wpisu do rejestru, w celu wykazania braku podstaw do wykluczenia w oparciu o art. 24 ust. 1 pkt. 2 ustawy Prawo zamówień publicznych, wystawionego nie wcześniej niż 6 miesięcy przed upływem terminu składania ofert; a w stosunku do osób fizycznych oświadczenie w zakresie art. 24 ust. 1 pkt 2 ww. ustawy,
c) oświadczenie wykonawcy o niezaleganiu z opłacaniem podatków oraz opłat
i składek na ubezpieczenie zdrowotne i społeczne - wg załącznika nr 6.
Jeżeli wykonawca wykazując spełnianie warunków, polega na zasobach innych podmiotów na zasadach określonych w art. 26 ust.2b ustawy Prawo zamówień publicznych, a podmioty te będą brały udział w realizacji części zamówienia, musi przedstawić w odniesieniu do tych podmiotów dokumenty wymienione w Rozdziale IX pkt. 5 SIWZ.
Sposób dokonania oceny spełnienia wymaganych warunków:

· przy dokonaniu oceny spełniania warunków zamawiający będzie się kierował regułą: „spełnia albo nie spełnia”,

· niespełnienie chociażby jednego warunku skutkować będzie wykluczeniem wykonawcy z postępowania; ofertę wykonawcy wykluczonego uznaje się za odrzuconą.

Ocena spełniania powyższych warunków nastąpi na podstawie oświadczeń lub dokumentów zawartych w ofercie.

Zamawiający, na podstawie art. 26 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. – Prawo zamówień publicznych wezwie wykonawców, którzy w określonym terminie nie złożyli oświadczeń lub dokumentów, o których mowa w art. 25 ust. 1, lub którzy nie złożyli pełnomocnictw, albo którzy złożyli wymagane przez zamawiającego oświadczenia i dokumenty zawierające błędy lub którzy złożyli wadliwe pełnomocnictwa, do ich złożenia w wyznaczonym terminie, chyba że mimo ich złożenia oferta wykonawcy podlega odrzuceniu albo konieczne byłoby unieważnienie postępowania. Złożone na wezwanie zamawiającego oświadczenia i dokumenty powinny potwierdzać spełnianie przez wykonawcę warunków udziału w postępowaniu oraz spełnianie przez oferowane dostawy, usługi lub roboty budowlane wymagań określonych przez zamawiającego, nie później niż w dniu, w którym upłynął termin składania wniosków o dopuszczenie do udziału w postępowaniu albo termin składania ofert.

Zamawiający wykluczy z postępowania wykonawców w przypadkach określonych w art. 24 ustawy Prawo zamówień publicznych. Ofertę wykonawcy wykluczonego uważa się za odrzuconą.

ROZDZIAŁ X.
OŚWIADCZENIA LUB DOKUMENTY, JAKIE MA DOSTARCZYĆ
WYKONAWCA W CELU POTWIERDZENIA SPEŁNIENIA
WARUNKÓW UDZIAŁU W POSTĘPOWANIU ORAZ NIEPODLEGANIA WYKLUCZENIU NA PODSTAWIE ART. 24 PZP
1. Aktualny odpis z właściwego rejestru, jeżeli odrębne przepisy wymagają wpisu do rejestru, w celu wykazania braku podstaw do wykluczenia w oparciu o art. 24 ust. 1 pkt 2 ustawy Prawo zamówień publicznych, wystawiony nie wcześniej niż 6 miesięcy przed upływem terminu składania ofert; a w stosunku do osób fizycznych oświadczenie w zakresie art. 24 ust. 1 pkt 2 ww. ustawy.
2. Posiadać certyfikat ISO 9001 oraz certyfikat ISO 27001 lub certyfikat bezpieczeństwa przemysłowego I stopnia wystawiony przez akredytowanym w polskim lub zagranicznym Centrum akredytacji na producenta oferowanego systemu EZD.

3. Wykaz osób, które będą uczestniczyć w wykonywaniu zamówienia wraz                              z informacjami na temat ich kwalifikacji zawodowych, a także zakresu wykonywanych przez nie czynności, oraz informacją o podstawie do dysponowania tymi osobami tj. 1) kierownik zespołu wdrażającego; 2) programista; 3) specjalista baz danych - wg załącznika nr 5.
4. Wykaz co najmniej 2 usług dotyczących wdrożenia oferowanego systemu EZD w instrukcjach administracji publicznej w tym:

· jedno z nich zintegrowane z platformą ePUAP obejmujących min. 200 użytkowników, wykonanych w okresie ostatnich 3 lat przed upływem terminu składania ofert o wartości każdej nie mniejszej niż 300.000 zł brutto;

· jedno wdrożenie oferowanego systemu EZD zrealizowane w strukturze rozproszonej lokalizacji geograficznej – min. 5 lokalizacji (1 centrala + 4 siedziby/oddziały) w promieniu min. 2 km., wykonanych w okresie ostatnich 3 lat przed upływem terminu składania ofert o wartości każdej nie mniejszej niż 300.000 zł brutto;
· wg załącznika nr 4.
5. Referencje lub protokoły odbioru końcowego potwierdzające, że roboty wyszczególnione w załączniku nr 4 zostały wykonane należycie. Z powyższych dokumentów powinno wynikać, że wykonana usługa spełnia wymagane kryterium.
6. Informację banku lub spółdzielczej kasy oszczędnościowo-kredytowej, w którym wykonawca posiada rachunek, potwierdzającej wysokość posiadanych środków finansowych lub zdolność kredytową wykonawcy, na kwotę co najmniej 4000.000 zł, wystawioną nie wcześniej niż  3 miesiące przed upływem terminu składania ofert.

7. Oświadczenie, że wykonawca nie zalega z opłacaniem podatków, opłat oraz składek na ubezpieczenie zdrowotne i społeczne - wg załącznika nr 6. 

8. Oświadczenie o niepodleganiu wykluczeniu z postępowania na podstawie art. 24 ust 1 oraz ust. 2 ustawy Prawo zamówień publicznych - wg załącznika nr 3.
9. Pełnomocnictwo do reprezentowania wykonawcy - jeśli nie wynika to z zapisów 
w odpisie z rejestru lub zaświadczeniu o wpisie do ewidencji działalności gospodarczej.

10. Oświadczenie wykonawcy o spełnianiu warunków udziału w postępowaniu, sporządzone na podstawie wzoru stanowiącego -  załącznik nr 2.
Dokumenty są składane w formie oryginału lub kopii poświadczonej za zgodność 
z oryginałem i podpisane przez osobę właściwą do reprezentowania wykonawcy.

Zamawiający może żądać przedstawienia oryginału lub notarialnie poświadczonej kopii dokumentu, gdy złożona przez wykonawcę kopia dokumentu jest nieczytelna lub budzi wątpliwości, co do jej prawdziwości.

Dokumenty sporządzone w języku obcym są składane wraz z tłumaczeniem na język polski przez tłumacza przysięgłego, poświadczonym przez wykonawcę. 

Wykonawcy wspólnie ubiegający się o udzielenie zamówienia

1. Wykonawcy wspólnie ubiegający się o udzielenie niniejszego zamówienia powinni spełniać warunki udziału w postępowaniu, zgodnie z zapisami zawartymi w Rozdz. IX SIWZ oraz złożyć dokumenty w sposób opisany w Rozdz. X niniejszej SIWZ.

2. Wykonawcy wspólnie ubiegający się o udzielenie zamówienia ustanawiają pełnomocnika do reprezentowania ich w postępowaniu o udzielenie zamówienia albo reprezentowania w postępowaniu i zawarcia umowy w sprawie zamówienia publicznego  i przedkładają  do oferty ustanowione pełnomocnictwo. 
3. Wszelka korespondencja prowadzona będzie wyłącznie z pełnomocnikiem. 

ROZDZIAŁ XI. SPOSÓB KOMUNIKACJI ZAMAWIAJĄCEGO Z WYKONAWCAMI.

1. W postępowaniu o udzielenie zamówienia oświadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje, zamawiający i wykonawcy przekazują faksem lub pisemnie.

2. Wszelkie informacje dotyczące podjętych przez zamawiającego czynności będą umieszczane na stronie internetowej zamawiającego.

3. Adres strony internetowej zamawiającego www.piotrkow.pl
4. W przypadku, gdy zamawiający lub wykonawca przekazują oświadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje faksem każda ze stron na żądanie drugiej niezwłocznie potwierdzi fakt ich otrzymania. Zamawiający żąda, w każdym przypadku potwierdzenia otrzymania wiadomości.

5. W przypadku braku potwierdzenia otrzymania wiadomości przez wykonawcę domniemuje się, iż pismo wysłane przez zamawiającego na ostatni znany numer faksu podany przez wykonawcę zostało mu doręczone w sposób umożliwiający zapoznanie się wykonawcy z tym pismem.

6. Informacja przekazana do zamawiającego zgodnie z art. 181 ust.1 ustawy Prawo zamówień publicznych za pomocą faksu będzie złożona w terminie, jeżeli przed upływem terminu zostanie potwierdzona pisemnie.

7. W uzasadnionych przypadkach zamawiający może przed upływem terminu  składania ofert zmienić treść specyfikacji istotnych warunków zamówienia. Dokonaną zmianę specyfikacji przekazuje niezwłocznie wszystkim wykonawcom, którym przekazano specyfikację istotnych warunków zamówienia, a jeżeli specyfikacja jest udostępniona na stronie internetowej, zamieszcza także na tej stronie. 

8. Osobą upoważnioną do kontaktowania się z wykonawcami jest:

· w sprawach dotyczących przedmiotu zamówienia: Jacek Lara  tel. 044 732-77- 23 , ul. Pasaż Karola Rudeckiego 10, pok. 105.
· w sprawach dotyczących procedury przetargowej: Izabela Smolarczyk                         tel. 044 732-77-97 ul. Pasaż Karola Rudowskiego 10 pok. 317.

9. Porozumiewanie się wykonawcy z upoważnionymi pracownikami odbywać się może tylko w godzinach od 8.00 do 15.00 w dni powszednie od poniedziałku do piątku  w siedzibie zamawiającego.

10. W przypadku złożenia do zamawiającego wniosku o udostępnienie do wglądu protokołu wraz z załącznikami, zamawiający wyznaczy termin i spisze protokół z tej czynności.

ROZDZIAŁ XII. WYMAGANIA DOTYCZĄCE WADIUM
W niniejszym postępowaniu Zamawiający żąda wniesienia wadium.

1. Wykonawca zobowiązany jest do wniesienia wadium do dni 21.07.2011 r. do godz. 9:00 w wysokości 8.000 zł. 

2. Wadium może być wniesione w następujących formach:

a) pieniądzu wpłaconym przelewem na rachunek bankowy BGŻ O/Piotrków Tryb. Nr: 05203000451110000000261430 Uwaga: Na poleceniu przelewu należy zamieścić adnotację : „Wadium – przetarg nieograniczony na: DOSTAWA I WDROŻENIE SYSTEMU ELEKTRONICZNEGO ZARZĄDZANIA DOKUMENTACJĄ W URZĘDZIE MIASTA PIOTRKOWA TRYBUNALSKIEGO,
b) poręczeniach bankowych lub poręczeniach spółdzielczej kasy oszczędnościowo-kredytowej, z tym że poręczenie kasy jest zawsze poręczeniem pieniężnym,

c) gwarancjach bankowych,

d) gwarancjach ubezpieczeniowych,

e) poręczeniach udzielanych przez podmioty, o których mowa w art. 6b ust. 5 pkt 2 ustawy z dnia 9 listopada 2000r. (DZ. U. z 2007r. Nr 42 poz. 275) o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiębiorczości.

3. Wadium należy wnieść przed upływem terminu składania ofert, przy czym wniesienie wadium w pieniądzu za pomocą przelewu bankowego Zamawiający będzie uważał za wniesione w terminie tylko wówczas, gdy bank prowadzący rachunek Zamawiającego potwierdzi, że środki zostały zaksięgowane na koncie Zamawiającego przed upływem terminu składania ofert.

4. Oryginał poręczeń i gwarancji należy przekazać za pokwitowaniem do Referatu Zamówień Publicznych w Urzędzie Miasta, do pokoju nr 317 przed terminem składania ofert, a do oferty załączyć kserokopię. 

5. Wykonawca, który nie wniesie wadium w wyznaczonym terminie zostanie wykluczony. Terminowe wniesienie wadium (w każdej z dopuszczonych form jego wniesienia) Zamawiający sprawdzi w ramach własnych czynności proceduralnych.

ROZDZIAŁ XIII. TERMIN ZWIĄZANIA OFERTĄ

1. Wykonawca będzie związany ofertą przez 30 dni od terminu składania ofert.

2. Wykonawca samodzielnie lub na wniosek zamawiającego może przedłużyć termin związania ofertą, z tym, że zamawiający może tylko raz, co najmniej na 3 dni przed upływem terminu związania ofertą,  zwrócić się do wykonawców o wyrażenie zgody na przedłużenie tego terminu o czas nie dłuższy jednak niż 60 dni.

3. Przedłużenie terminu związania ofertą jest dopuszczalne tylko z jednoczesnym przedłużeniem okresu ważności wadium albo, jeżeli nie jest to możliwe, z wniesieniem nowego wadium na przedłużony okres związania ofertą. Jeżeli przedłużenie terminu związania ofertą dokonywane jest po wyborze oferty najkorzystniejszej, obowiązek wniesienia nowego wadium lub jego przedłużenia dotyczy jedynie wykonawcy, którego oferta została wybrana jako najkorzystniejsza. 

4. Bieg terminu związania ofertą rozpoczyna się wraz z upływem terminu składania ofert.

ROZDZIAŁ XIV. OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERT

1. Wymagania podstawowe

a) Każdy wykonawca może złożyć tylko jedną ofertę.

b) Ofertę należy przygotować ściśle według wymagań określonych w niniejszej SIWZ.

c) Oferta musi być podpisana przez osoby upoważnione do reprezentowania wykonawcy (wykonawców wspólnie ubiegających się o udzielenie zamówienia). Oznacza to, iż jeżeli z dokumentu(ów) określającego(ych) status prawny wykonawcy(ów) lub pełnomocnictwa (pełnomocnictw) wynika, iż do reprezentowania wykonawcy(ów) upoważnionych jest łącznie kilka osób, dokumenty wchodzące w skład oferty muszą być podpisane przez wszystkie te osoby.

d) Zamawiający wymaga, aby treść oferty była jednoznaczna i nie przedstawiała propozycji alternatywnych.

e) Upoważnienie osób podpisujących ofertę musi bezpośrednio wynikać z dokumentów dołączonych do oferty. Oznacza to, że jeżeli upoważnienie takie nie wynika wprost z dokumentu stwierdzającego status prawny wykonawcy (odpisu z właściwego rejestru lub zaświadczenia o wpisie do ewidencji działalności gospodarczej) to do oferty należy dołączyć upoważnienie (pełnomocnictwo) do podpisania oferty w formie oryginału.

f) Wzory dokumentów dołączonych do niniejszej SIWZ powinny zostać wypełnione przez wykonawcę i dołączone do oferty, bądź też przygotowane przez wykonawcę w treści zgodnej z niniejszą SIWZ. 

g) We wszystkich przypadkach, gdzie jest mowa o pieczątkach, zamawiający dopuszcza złożenie czytelnego zapisu o treści pieczątki, zawierającego co najmniej oznaczenie nazwy (firmy) i siedziby oraz numer NIP. 

h) Zamawiający zwróci wykonawcom, których oferty nie zostały wybrane, na ich wniosek, złożone przez nich plany, projekty, rysunki, modele, próbki, wzory, programy komputerowe oraz inne podobne materiały. Żadne inne dokumenty wchodzące w skład oferty, w tym również te przedstawiane w formie oryginałów, nie podlegają zwrotowi przez zamawiającego.

i) Zamawiający może żądać przedstawienia oryginału lub notarialnie poświadczonej kopii dokumentu, wyłącznie wtedy, gdy złożona przez wykonawcę kopia dokumentu jest nieczytelna lub budzi wątpliwości co do jej prawdziwości.

j) Wykonawca składając ofertę, może zastrzec znajdujące się w jego ofercie informacje stanowiące tajemnice przedsiębiorstwa, w rozumieniu przepisów o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji. Zastrzeżenie musi być dokonane przez złożenie oferty w dwóch częściach opisanych jako „część jawna oferty” i jako „część zastrzeżona oferty”. Wszystkie strony „część jawna oferty” i jako „część zastrzeżona oferty” muszą być ponumerowane. Wykonawca nie może zastrzec informacji dotyczącej ceny, terminu wykonania zamówienia, okresu gwarancji i warunków płatności zawartych w ofercie.

k) Zmiana i wycofanie oferty: 

· wykonawca może wprowadzić zmiany lub wycofać złożoną ofertę przed upływem terminu składania ofert; 

· powiadomienie o wprowadzeniu zmian lub wycofaniu oferty musi zostać złożone w sposób i formie przewidzianej dla oferty, z tym, że opakowanie będzie dodatkowo oznaczone określeniem „zmiana” lub „wycofanie”. Do zmiany lub wycofania oferty konieczne jest załączenie dokumentu stwierdzającego, że osoba podpisująca zmianę lub wycofanie jest uprawniona do reprezentowania wykonawcy.

l) Wszelkie koszty związane z przygotowaniem oferty ponosi wykonawca.

m) Zamawiający nie przewiduje zwrotu kosztów udziału w postępowaniu.

2. Forma oferty.

a) Oferta musi być sporządzona w formie pisemnej, zgodnie ze wzorem formularza ofertowego, stanowiącego załącznik nr 1 do SIWZ.

b) Wszystkie załączniki do oferty powinny być ułożone w kolejności.

c) Oferta i wszystkie załączniki muszą być sporządzone w języku polskim i napisane pismem maszynowym, za pomocą komputera lub ręcznie pismem wyraźnym, nieścieralnym atramentem.

d) Wykonawca składający dokumenty w innym języku niż polski zobowiązany jest do złożenia ich wraz z tłumaczeniem na język polski przez tłumacza przysięgłego.

e) Ewentualne poprawki w ofercie muszą być naniesione czytelnie oraz opatrzone podpisem osoby uprawnionej do reprezentowania wykonawcy.

f) Kopie wszystkich dokumentów dołączonych do oferty muszą być potwierdzone za zgodność z oryginałem przez wykonawcę.

g) Oferta musi być złożona w dwóch zamkniętych kopertach: Kopertę zewnętrzną należy zaadresować według poniższego wzoru:

< nazwa zamawiającego>

<adres zamawiającego>

OFERTA W <tryb postępowania>

NA <nazwa (tytuł) postępowania>

NIE OTWIERAĆ PRZED <data i godzina otwarcia ofert>

Koperta wewnętrzna poza oznaczeniem jak wyżej, musi być opisana nazwą i adresem wykonawcy.

h) W przypadku dostarczenia oferty pocztą, na kopercie należy napisać „dostarczyć do….    do dnia …    do godz.….

i) Wszystkie zapisane strony oferty powinny być ponumerowane. Strony te powinny być parafowane przez osobę (lub osoby, jeżeli do reprezentowania wykonawcy upoważnione są dwie lub więcej osób) podpisującą (podpisujące) ofertę zgodnie z treścią dokumentu określającego status prawny wykonawcy lub treścią załączonego do oferty pełnomocnictwa. Strony zawierające informacje niewymagane przez zamawiającego (np.: prospekty reklamowe o firmie, jej działalności itp.) nie muszą być numerowane i parafowane.

j) Całość oferty powinna być złożona w formie uniemożliwiającej jej przypadkowe zdekompletowanie.

k) Dokumenty składane wraz z ofertą mogą być przedstawiane w formie oryginałów lub poświadczonych przez wykonawcę za zgodność z oryginałem kopii. Oświadczenia sporządzane na podstawie wzorów stanowiących załączniki do niniejszej SIWZ powinny być złożone w formie oryginału. Zgodność z oryginałem wszystkich zapisanych stron kopii dokumentów wchodzących w skład oferty musi być potwierdzona przez osobę (lub osoby jeżeli do reprezentowania wykonawcy upoważnione są dwie lub więcej osób) podpisującą (podpisujące) ofertę zgodnie z treścią dokumentu określającego status prawny wykonawcy lub treścią załączonego do oferty pełnomocnictwa.

3. Zawartość oferty.

Kompletna oferta musi zawierać:

a) Formularz ofertowy według wzoru zawartego w specyfikacji istotnych warunków zamówienia – wg załącznika nr 1.
b) Stosowne pełnomocnictwo(a) - w przypadku, gdy upoważnienie do podpisania oferty nie wynika bezpośrednio ze złożonego w ofercie odpisu z właściwego rejestru albo zaświadczenia o wpisie do ewidencji działalności gospodarczej (należy załączyć oryginał lub kserokopię potwierdzoną przez notariusza).
c) W przypadku wykonawców wspólnie ubiegających się o udzielenie zamówienia, dokument ustanawiający pełnomocnika do reprezentowania ich w postępowaniu o udzielenie zamówienia albo reprezentowania w postępowaniu i zawarcia umowy w sprawie niniejszego zamówienia publicznego (należy załączyć oryginał lub kserokopię potwierdzoną przez notariusza).
d) Oświadczenie wykonawcy o spełnianiu warunków udziału w postępowaniu, sporządzone na podstawie wzoru stanowiącego - wg załącznika nr 2.
e) Oświadczenie o niepodleganiu wykluczeniu z postępowania na podstawie art. 24 ust 1 oraz ust 2 ustawy Pzp -  wg załącznika nr 3.
f) Wykaz co najmniej 2 usług dotyczących wdrożenia oferowanego systemu EZD w instrukcjach administracji publicznej w tym:

· jedno z nich zintegrowane z platformą ePUAP obejmujących min. 200 użytkowników, wykonanych w okresie ostatnich 3 lat przed upływem terminu składania ofert o wartości każdej nie mniejszej niż 300.000 zł brutto;

· jedno wdrożenie oferowanego systemu EZD zrealizowane w strukturze rozproszonej lokalizacji geograficznej – min. 5 lokalizacji (1 centrala + 4 siedziby/oddziały) w promieniu min. 2 km. wykonanych w okresie ostatnich 3 lat przed upływem terminu składania ofert o wartości każdej nie mniejszej niż 300.000 zł brutto;
· wg załącznika nr 4;

g)   Referencje lub protokoły odbioru końcowego potwierdzające, że roboty wyszczególnione w załączniku nr  4 zostały wykonane należycie. Z powyższych dokumentów powinno wynikać, że wykonane prace spełniają wymagane kryterium.
h)   Wykaz osób, które będą uczestniczyć w wykonywaniu zamówienia wraz                              z informacjami na temat ich kwalifikacji zawodowych, a także zakresu wykonywanych przez nie czynności, oraz informacją o podstawie do dysponowania tymi osobami tj. 1) kierownik zespołu wdrażającego; 2) programista; 3) specjalista baz danych - wg załącznika nr 5.

i)   Certyfikat ISO 9001 oraz certyfikat ISO 27001 lub certyfikat bezpieczeństwa przemysłowego I stopnia wystawiony przez akredytowanym w polskim lub zagranicznym Centrum akredytacji na producenta oferowanego systemu EZD.
j) W przypadku składania oferty przez wykonawców, ubiegających się wspólnie o udzielenie zamówienia, wymagany wykaz może być złożony wspólnie lub oddzielnie przez wykonawców.
k) Informację banku lub spółdzielczej kasy oszczędnościowo-kredytowej, w którym wykonawca posiada rachunek, potwierdzającej wysokość posiadanych środków finansowych lub zdolność kredytową wykonawcy, na kwotę co najmniej 400.000 zł, wystawioną nie wcześniej niż  3 miesiące przed upływem terminu składania ofert.

l) Zamawiający żąda, aby wykonawca do oferty dołączył dokument lub dokumenty,  z których będzie wynikać uprawnienie do podpisywania oferty np. aktualny odpis z właściwego rejestru, jeżeli odrębne przepisy wymagają wpisu do rejestru, w celu wykazania braku podstaw do wykluczenia w oparciu o art. 24 ust. 1 pkt 2 ustawy Prawo zamówień publicznych, wystawionego nie wcześniej niż 6 miesięcy przed upływem terminu składania ofert; a w stosunku do osób fizycznych oświadczenie w zakresie art. 24 ust. 1 pkt 2 ww. ustawy. W przypadku podmiotów występujących wspólnie odpis składa każdy z nich.
m) Oświadczenie o niezaleganiu z opłacaniem podatków, opłat oraz składek na ubezpieczenie zdrowotne i społeczne – wg załącznika nr 6.
n) Jeżeli wykonawca ma siedzibę lub miejsce zamieszkania poza terytorium Rzeczpospolitej Polskiej, zamiast dokumentów, o których mowa w pkt. 13 składa dokument lub dokumenty, wystawione w kraju, w którym ma siedzibę lub miejsce zamieszkania, stwierdzające odpowiednio, że:
1) nie otwarto jego likwidacji ani nie ogłoszono upadłości,

2) nie orzeczono wobec niego zakazu ubiegania się o zamówienie,

3) nie zalega z uiszczaniem podatków, opłat lub składek na ubezpieczenie społeczne lub zdrowotne albo, że uzyskał przewidziane prawem zwolnienie, odroczenie lub rozłożenie na raty zaległych płatności lub wstrzymanie w całości wykonania decyzji właściwego organu.
o) Jeżeli w kraju pochodzenia osoby lub w kraju, w którym wykonawca ma siedzibę lub miejsce zamieszkania, nie wydaje się dokumentów, o których mowa w pkt. 13 zastępuje się je dokumentem zawierającym oświadczenie złożone przed notariuszem, właściwym organem sądowym, administracyjnym albo organem samorządu zawodowego lub gospodarczego odpowiednio kraju pochodzenia osoby lub kraju, w którym wykonawca ma siedzibę lub miejsce zamieszkania.
ROZDZIAŁ XV. MIEJSCE ORAZ TERMIN SKŁADANIA I OTWARCIA OFERT

1. Ofertę w zapieczętowanej kopercie, opatrzonej napisami jak w rozdziale XIV niniejszej specyfikacji, należy złożyć w siedzibie zamawiającego, pokój nr 317 nie później niż do dnia 21.07.2011 r. do godz. 09:00.
2. Oferty złożone po terminie zostaną zwrócone bez otwierania po upływie terminu do składania ofert.
3. Komisyjne otwarcie ofert nastąpi na posiedzeniu komisji przetargowej, które odbędzie się w siedzibie zamawiającego w Piotrkowie Trybunalskim przy Pasażu Karola Rudowskiego 10 pokój nr 317, w dniu 21.07.2011 r. o godz. 10:00.
4. Otwarcie ofert jest jawne.

5. Bezpośrednio przed otwarciem ofert komisja przetargowa podaje kwotę, jaką zamierza przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia.                                                                                                                                                                    
6. Podczas otwarcia kopert z ofertami zamawiający poda nazwę (firmę) oraz adres (siedzibę) wykonawcy, którego oferta jest otwierana, a także cenę oferty, termin wykonania zamówienia, okres gwarancji i warunki płatności.

7. Koperty oznaczone „WYCOFANIE” zostaną otwarte i odczytane w pierwszej kolejności. Koperty wewnętrzne nie będą otwierane.

8. W przypadku nieobecności wykonawcy przy otwieraniu ofert, zamawiający na jego pisemny wniosek przekaże informacje, o których mowa w pkt. 6.
ROZDZIAŁ XVI. OPIS SPOSOBU OBLICZANIA CENY

1. Wykonawca zobowiązany jest obliczyć cenę oferty na podstawie opisu przedmiotu zamówienia, ujmując wszystkie koszty związane z realizacją zamówienia, zgodnie ze specyfikacją i umową.

2. Cena ofertowa powinna być podana następująco:

· Cena ryczałtowa netto (bez VAT)

· Stawka i kwota podatku od towarów i usług (VAT)

· Cena ryczałtowa brutto(z VAT)

3. Do porównania ofert będzie brana pod uwagę cena całkowita brutto ( z VAT)

4. Cena brutto (z VAT) oferty musi być podana cyfrowo i słownie, wyrażona w złotych polskich.

ROZDZIAŁ XVII. INFORMACJA DOTYCZĄCA WALUT OBCYCH 

Rozliczenia między zamawiającym i wykonawcą będą prowadzone w złotych polskich.
ROZDZIAŁ XVIII.
OPIS KRYTERIÓW, KTÓRYMI ZAMAWIAJĄCY BĘDZIE SIĘ
KIEROWAŁ PRZY WYBORZE OFERTY, WRAZ Z PODANIEM ZNACZENIA TYCH KRYTERIÓW ORAZ SPOSOBU OCENY OFERTY
1. Do oceny ofert zakwalifikowanych jako nieodrzucone zamawiający przyjął kryterium określone w ogłoszeniu o przetargu wraz ze wskazaniem jego znaczenia.

2. Sposób oceny ofert – opis kryterium:
CENA – 100%

3. Zamawiający wybiera ofertę najkorzystniejszą na podstawie kryterium oceny ofert określonego powyżej.

W toku badania i oceny ofert zamawiający na podstawie art. 87 Prawo zamówień publicznych może żądać od wykonawców wyjaśnień dotyczących treści złożonej oferty.

W przypadku wątpliwości, zamawiający w celu ustalenia, czy oferta zawiera rażąco niską cenę w stosunku do przedmiotu zamówienia, zwróci się do wykonawcy o udzielenie w określonym terminie wyjaśnień dotyczących elementów mających wpływ na wysokość ceny (art. 90 ustawy – Prawo zamówień publicznych).

Zamawiający odrzuci oferty w przypadkach określonych w art. 89 ustawy Prawo zamówień publicznych.

Przy wyborze oferty zamawiający będzie się kierował kryterium ceny oblicznym następująco: 

Cena brutto oferty najtańszej x waga ceny (100%)

A =                                                                  
Cena brutto oferty badanej

(Ceną brutto ofertoy jest cena brutto za wykonanie całego zamówienia.) 
Jeżeli nie będzie można dokonać wyboru oferty najkorzystniejszej ze względu na to, że zostały złożone oferty o takiej samej cenie, zamawiający wezwie wykonawców, którzy złożyli te oferty, do złożenia w określonym terminie ofert dodatkowych. Wykonawcy składając oferty dodatkowe nie mogą zaoferować cen wyższych niż w złożonych ofertach.

Zamawiający unieważni postępowanie, jeżeli:

· nie złożono żadnej oferty niepodlegającej odrzuceniu,

· cena najkorzystniejszej oferty przewyższa kwotę, którą zamawiający może przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia, chyba że zamawiający może zwiększyć tę kwotę do ceny najkorzystniejszej oferty,
· w przypadku, o którym mowa w art. 91 ust. 5 ustawy – Prawo zamówień publicznych złożono oferty dodatkowe o tej samej cenie, 

· wystąpiła istotna zmiana okoliczności powodująca, że prowadzenie postępowania lub wykonanie zamówienia nie leży w interesie publicznym, czego nie można było wcześniej przewidzieć,

· postępowanie obarczone jest niemożliwą do usunięcia wadą uniemożliwiającą zawarcie niepodlegającej unieważnieniu umowy w sprawie zamówienia publicznego.
ROZDZIAŁ XIX.
INFORMACJE O FORMALNOŚCIACH, JAKIE POWINNY 
ZOSTAĆ DOPEŁNIONE PO WYBORZE OFERTY W CELU
ZAWARCIA UMOWY W SPRAWIE ZAMÓWIENIA PUBLICZNEGO
1. Niezwłocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty zamawiający zawiadamia wykonawców, którzy złożyli oferty, o: wyborze najkorzystniejszej oferty, podając nazwę (firmę), siedzibę i adres wykonawcy, którego ofertę wybrano,  uzasadnienie jej wyboru, oraz nazwy (firmy), albo imiona i nazwiska, siedziby i adresy wykonawców, którzy złożyli oferty. Informuje również o wykonawcach, których oferty zostały odrzucone, podając uzasadnienie faktyczne i prawne oraz o wykonawcach, którzy zostali wykluczeni z postępowania o udzielenie zamówienia, podając uzasadnienie faktyczne i prawne – jeżeli postępowanie jest prowadzone w trybie przetargu nieograniczonego, negocjacji bez ogłoszenia albo zapytania o cenę (art. 92 ust 1 Pzp). Informuje również o terminie określonym zgodnie z art. 94 ust. 1 lub 2, po którego upływie umowa w sprawie zamówienia publicznego może być zawarta.

2. Niezwłocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty zamawiający zamieszcza informację na stronie internetowej oraz w miejscu publicznie dostępnym w swojej siedzibie.
3. Zamawiający zawiera umowę w sprawie zamówienia publicznego w terminie nie krótszym niż 5 dni od dnia przesłania zawiadomienia o wyborze najkorzystniejszej oferty, jeżeli zawiadomienie to zostało przesłane w sposób określony w art. 27 ust. 2 ustawy Prawo zamówień publicznych, albo 10 dni  jeżeli zostało przesłane w inny sposób – w przypadku zamówień, których wartość jest mniejsza niż kwoty określone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 Pzp. 
Zamawiający może zawrzeć umowę w sprawie zamówienia publicznego przed upływem terminów, o których mowa w art. 94 ust.1 Pzp, jeżeli w postępowaniu o udzielenie zamówienia została złożona tylko jedna oferta.

Umowa w sprawie zamówienia publicznego może zostać zawarta po upływie terminu związania ofertą, jeżeli zamawiający przekazał wykonawcom informację o wyborze oferty przed upływem terminu związania ofertą, a wykonawca wyraził zgodę na zawarcie umowy na warunkach określonych w złożonej ofercie.

4. W przypadku podmiotów występujących wspólnie, przed dniem zawarcia umowy 
w sprawie zamówienia publicznego, dostarczona będzie zamawiającemu umowa regulująca zasady współpracy uczestników postępowania.

5. Jeżeli wykonawca, którego oferta została wybrana, uchyla się od zawarcia umowy 
w sprawie zamówienia publicznego lub nie wnosi wymaganego zabezpieczenia należytego wykonania umowy, zamawiający wybiera ofertę najkorzystniejszą spośród pozostałych ofert bez przeprowadzania ich ponownej oceny, chyba że zachodzą przesłanki unieważnienia postępowania, o których mowa w art. 93 ust 1 Prawo zamówień publicznych.

ROZDZIAŁ XX. ZABEZPIECZENIE NALEŻYTEGO WYKONANIA UMOWY

W niniejszym postępowaniu zamawiający nie żąda wniesienia zabezpieczenia należytego wykonania umowy.

ROZDZIAŁ XXI. ISTOTNE WARUNKI UMOWY

Umowa na realizację zamówienia zostanie zawarta na warunkach wymienionych 
w załączonym do SIWZ wzorze umowy.
1. Żadna ze Stron niniejszej Umowy nie będzie ponosiła odpowiedzialności za niewykonanie lub nienależyte wykonanie swoich obowiązków umownych w przypadku wystąpienia siły wyższej.

2. Siła wyższa oznacza nadzwyczajny przypadek pozostający poza kontrolą, działaniami lub powstrzymaniem się od działań przez Stronę, którego nie sposób było przewidzieć ani uniknąć, który zaistniał po dniu podpisania niniejszej Umowy. Za okoliczności stanowiące siłę wyższą dla celów niniejszej Umowy uznaje się przede wszystkim:

a) wojnę,

b) kataklizm naturalny jak trzęsienie ziemi, pożar, powódź lub inne działania sił przyrody,

c) strajk pracowników,

d) awaria lub inne zakłócenia w działaniu sieci telekomunikacyjnej lub teleinformatycznej,

e) działania podmiotów mających wpływ na wykonanie Umowy, a których działalność jest niezależna od Stron.

3. W przypadku wystąpienia okoliczności siły wyższej Strona nią dotknięta jest zobowiązana do niezwłocznego powiadomienia o tym fakcie drugiej Strony, jeżeli jest to możliwe.

4. Z chwilą wystąpienia okoliczności określonych w ust. 2 pkt c), d) lub e) Strony deklarują gotowość kontynuowania współpracy w zakresie ustalonym niniejszą Umową oraz odrębnymi porozumieniami, chyba że jest to niemożliwe.

ROZDZIAŁ XXII.
ŚRODKI OCHRONY PRAWNEJ PRZYSŁUGUJĄCE 
WYKONAWCY W TOKU POSTĘPOWANIA

1. Informacje ogólne.

Wykonawcom i uczestnikom konkursu, a także innym podmiotom, jeżeli mają lub mieli interes w uzyskaniu danego zamówienia oraz ponieśli lub mogą ponieść szkodę w wyniku naruszenia przez zamawiającego przepisów ustawy, przysługują środki ochrony prawnej określone w dziale VI ustawy Pzp.

2. Informacja. 
Wykonawca lub uczestnik konkursu może w terminie przewidzianym do wniesienia odwołania poinformować zamawiającego o niezgodnej z przepisami ustawy czynności podjętej przez niego lub zaniechania czynności, do której jest on zobowiązany na podstawie ustawy, na które nie przysługuje odwołanie na podstawie art. 180 ust.2.

3. Odwołanie.

1) Odwołanie przysługuje wyłącznie od niezgodnej z przepisami ustawy czynności zamawiającego podjętej w postępowaniu o udzielnie zamówienia lub zaniechania czynności, do której zamawiający jest zobowiązany na podstawie ustawy.

2) Jeżeli wartość zamówienia jest mniejsza niż kwoty określone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8, odwołanie przysługuje wyłącznie wobec czynności:  

a) wyboru trybu negocjacji bez ogłoszenia, zamówienia z wolnej ręki i zapytania o cenę;

b) opisu sposobu dokonywania oceny spełniania warunków udziału w postępowaniu;

c) wykluczenia odwołującego  z postępowania o udzielenie zamówienia;

d) odrzucenia oferty odwołującego.

3) Odwołanie wnosi się do Prezesa Izby w formie pisemnej albo elektronicznej opatrzonej bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocą ważnego kwalifikowanego certyfikatu.

4) Odwołujący przesyła kopię odwołania zamawiającemu przed upływem terminu odwołania w taki sposób, aby mógł on zapoznać się z jego treścią przed upływem tego terminu. Domniemywa się, iz zamawiający mógł zapoznać się z treścią odwołania przed upływem terminu do jego wniesienia, jeżeli przesłanie jego kopii nastąpiło przed upływem terminu do jego wniesienia za pomocą jednego ze sposobów określonych w art. 27 ust. 2.
4. Skarga do sądu

1) Na orzeczenie Izby stronom oraz uczestnikom postępowania odwoławczego przysługuje skarga do sądu.

2) Skargę wnosi się do sądu okręgowego właściwego dla siedziby albo miejsca zamieszkania zamawiającego.

3) Skargę wnosi się za pośrednictwem Prezesa Izby w terminie 7 dni od dnia 
doręczenia orzeczenia Izby, przesyłając jednocześnie jej odpis przeciwnikowi skargi. Złożenie skargi w placówce pocztowej operatora publicznego jest równoznaczne z jej wniesieniem. 
4) Prezes Izby przekazuje skargę wraz z aktami postępo​wania odwoławczego właściwemu sądowi w terminie 7 dni od dnia jej otrzy​mania.

5) Sąd rozpoznaje sprawę niezwłocznie, nie później jednak niż w terminie 1 miesiąca od dnia wpłynięcia skargi do sądu.

6) Sąd oddala skargę wyrokiem jeżeli jest ona bezzasadna. W przypadku uwzględnienia skargi sąd zmienia zaskarżone orzeczenie i orzeka wyrokiem, co do istoty sprawy, a w pozostałych sprawach wydaje postanowienie.
7) Jeżeli odwołanie zostaje odrzucone albo zachodzi podstawa do umorzenia postępowania, sąd uchyla wyrok lub zmienia postanowienie oraz odrzuca odwołanie lub umarza postępowanie.

8) Sąd nie może orzekać co do zarzutów, które nie były przedmiotem odwołania.

9) Strony ponoszą koszty postępowania stosownie do jego wyniku; określając wysokość kosztów w treści orzeczenia, sąd uwzględnia także koszty poniesione przez strony w związku z rozpoznaniem odwołania.

10) Od wyroku sądu lub postanowienia kończącego postępowanie w sprawie nie przysługuje skarga kasacyjna. Przepisu nie stosuje się do Prezesa Urzędu. Do czynności podejmowanych przez Prezesa Urzędu stosuje się odpowiednio przepisy o Prokuratorze Generalnym, określone w części I w księdze I w tytule VI w dziale Va ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. – Kodeks postępowania cywilnego.
Szczegóły dotyczące odwołań i skarg określa dział VI ustawy z dnia  29 stycznia 2004r. – Prawo zamówień publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2007 roku Nr 223 poz. 1655 ze zmianami)
ROZDZIAŁ XXIII. PODWYKONAWSTWO 

1. Zamawiający żąda wskazania przez wykonawcę w ofercie części zamówienia, której wykonanie zamierza powierzyć podwykonawcom. Wskazanie niniejszego nastąpi w formularzu ofertowym. 

2. Wykonawca może powierzyć wykonanie zamówienia podwykonawcom, z wyjątkiem przypadku gdy ze względu na specyfikę przedmiotu zamówienia zamawiający zastrzeże w specyfikacji istotnych warunków zamówienia, że część lub całość zamówienia nie może  być powierzona podwykonawcom.

3. Partner składający ofertę wspólną nie jest podwykonawcą.
ROZDZIAŁ XXIV. WYKAZ ZAŁĄCZNIKÓW DO SIWZ
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	Oświadczenie wykonawcy o niepodleganiu wykluczeniu z postępowania.

	Załącznik nr 4
	Doświadczenie zawodowe.

	Załącznik nr 5
	Wykaz osób, które będą uczestniczyć w wykonaniu zamówienia.

	Załącznik nr 6
	Oświadczenie o niezaleganiu z uiszczaniem podatków, opłat oraz składek na ubezpieczenia zdrowotne i społeczne.

	Załącznik nr 7
	Szczegółowy opis przedmiotu zamówienia


Wskazane w tabeli powyżej załączniki wykonawca wypełnia stosownie do treści niniejszej SIWZ. Zamawiający dopuszcza zmiany wielkości pól załączników oraz odmiany wyrazów wynikające ze złożenia oferty wspólnej. Wprowadzone zmiany nie mogą zmieniać treści załączników
Załącznik nr 1
FORMULARZ OFERTOWY 

dla zamówienia w trybie przetargu nieograniczonego na:
DOSTAWA I WDROŻENIE SYSTEMU ELEKTRONICZNEGO ZARZĄDZANIA DOKUMENTACJĄ W URZĘDZIE MIASTA PIOTRKOWA TRYBUNALSKIEGO


1. Zamawiający:

Miasto Piotrków Trybunalski
Pasaż Karola Rudowskiego 10 

97-300 Piotrków Trybunalski 

2. Wykonawca:

Niniejsza oferta zostaje złożona przez
: 
	L.p.
	Nazwa(y) wykonawcy(ów)
	Adres(y) wykonawcy(ów)

	1
	
	


3. Osoba uprawniona do kontaktów: 

	Imię i nazwisko
	

	Adres
	

	Nr telefonu
	

	Nr faksu
	

	Adres e-mail
	


4. Ja (my) niżej podpisany(i) oświadczam(y), że:

1) zapoznałem(liśmy) się z treścią SIWZ dla niniejszego zamówienia,

2) gwarantuję(emy) wykonanie całości niniejszego zamówienia zgodnie z treścią: SIWZ, wyjaśnień do SIWZ oraz jej modyfikacji, 

3) oferuję(emy) wykonanie zamówienia w trybie „przetargu nieograniczonego” za łączną cenę:

CENA...................................zł netto + …..VAT = .........................zł brutto

słownie złotych brutto .....................................................................................

4) niniejsza oferta jest ważna przez okres 30 dni od terminu składania ofert, 

5) akceptuję(my) bez zastrzeżeń istotne postanowienia umowy załączony do SIWZ,

6) w przypadku uznania mojej (naszej) oferty za najkorzystniejszą umowę zobowiązuję(my) się zawrzeć w miejscu i w terminie, jakie zostaną wskazane przez zamawiającego, 

7) składam(y) niniejszą ofertę [we własnym imieniu] / [jako wykonawcy wspólnie ubiegający się o udzielenie zamówienia]
, 

8) nie uczestniczę(my), jako wykonawca w jakiejkolwiek innej ofercie złożonej 
w celu udzielenia niniejszego zamówienia,

9) na podstawie art. 8 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2010 r., nr 113, poz. 759 z późń. zm.), [żadne z informacji zawartych w ofercie nie stanowią tajemnicy przedsiębiorstwa w rozumieniu przepisów o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji/wskazane poniżej informacje zawarte w ofercie stanowią tajemnicę przedsiębiorstwa w rozumieniu przepisów 
o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji i w związku z niniejszym nie mogą być one udostępniane, w szczególności innym uczestnikom postępowania
:
	L.p.
	Oznaczenie rodzaju (nazwy) informacji
	Strony w ofercie (wyrażone cyframi)

	
	
	od
	do

	1
	
	
	


10) nie zamierzam(y) powierzać do podwykonania żadnej części niniejszego zamówienia/następujące części niniejszego zamówienia zamierzam(y) powierzyć podwykonawcom
.
11) Wykonawca może powierzyć wykonanie zamówienia podwykonawcom, z wyjątkiem przypadku gdy ze względu na specyfikę przedmiotu zamówienia zamawiający  zastrzeże w specyfikacji istotnych warunków zamówienia, że część lub całość zamówienia nie może być powierzona podwykonawcom:
	L.p.
	Nazwa części zamówienia powierzona podwykonawcy

	1
	


Oferta została złożona na …….. kolejno ponumerowanych stronach.

5. Podpis(y):
	L.p.
	Miejscowość i data
	Nazwa(y) wykonawcy(ów)
	Nazwisko i imię oraz podpis(y) osoby (osób) upoważnionej(ych) do podpisania niniejszej oferty w imieniu wykonawcy(ów)
	Pieczęć(cie) wykonawcy(ów)

	1
	
	
	
	


Załącznik nr 2 
OŚWIADCZENIE WYKONAWCY O SPEŁNIANIU WARUNKÓW UDZIAŁU W POSTĘPOWANIU

dla zamówienia w trybie przetargu nieograniczonego na:

DOSTAWA I WDROŻENIE SYSTEMU ELEKTRONICZNEGO ZARZĄDZANIA DOKUMENTACJĄ W URZĘDZIE MIASTA PIOTRKOWA TRYBUNALSKIEGO

	Nr referencyjny nadany sprawie przez zamawiającego 
	SPZ.271.30.1.2011


1. Zamawiający:

Miasto Piotrków Trybunalski

Pasaż Karola Rudowskiego 10 

97-300 Piotrków Trybunalski 
2. Wykonawca:

Niniejsza oferta zostaje złożona przez
: 
	L.p.
	Nazwa(y) wykonawcy(ów)
	Adres(y) wykonawcy(ów)

	1
	
	


Oświadczam(y), że:

Stosownie do treści art. 22 ust. 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 z późn. zm.) spełniam(y) warunki udziału w postępowaniu 
o udzielenie zamówienia publicznego dotyczące: 
1) Posiadania uprawnień do wykonywania określonej działalności lub czynności, jeżeli przepisy prawa nakładają obowiązek ich posiadania – nie dotyczy. 

2) Posiadania wiedzy i doświadczenia. 

3) Dysponowania odpowiednim potencjałem technicznym oraz osobami zdolnymi do wykonania zamówienia. 

4) Sytuacji ekonomicznej i finansowej. 

3. Podpis(y):
	L.p.
	Miejscowość i data
	Nazwa(y) wykonawcy(ów)
	Nazwisko i imię oraz podpis(y) osoby (osób) upoważnionej(ych) do podpisania niniejszej oferty w imieniu wykonawcy(ów)
	Pieczęć(cie) wykonawcy(ów)

	1
	
	
	
	


Załącznik nr 3
OŚWIADCZENIE WYKONAWCY 
O NIEPODLEGANIU WYKLUCZENIU Z POSTĘPOWANIA
w trybie przetargu nieograniczonego na:

DOSTAWA I WDROŻENIE SYSTEMU ELEKTRONICZNEGO ZARZĄDZANIA DOKUMENTACJĄ W URZĘDZIE MIASTA PIOTRKOWA TRYBUNALSKIEGO

	Nr referencyjny nadany sprawie przez zamawiającego 
	SPZ.271.30.1.2011


1. Zamawiający:

Miasto Piotrków Trybunalski
Pasaż Karola Rudowskiego 10

97-300 Piotrków Trybunalski 

2. Wykonawca:

Niniejsza oferta zostaje złożona przez
: 
	L.p.
	Nazwa(y) wykonawcy(ów)
	Adres(y) wykonawcy(ów)

	1
	
	


Oświadczam(y), że:

Stosownie do treści art. 44 w zw. z art. 22 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2010 r., nr 113, poz. 759 z późn. zm.) oświadczam, że nie podlegam/nie podlegamy wykluczeniu z ww. postępowania o udzielenie zamówienia publicznego.
Zgodnie z treścią art. 24 ust. 1 oraz ust. 2 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2010 r., nr 113, poz. 759 z późn. zm.) postępowania o udzielenie niniejszego zamówienia wyklucza się: 

1) wykonawców, którzy wyrządzili szkodę, nie wykonując zamówienia lub wykonując je nienależycie jeżeli szkoda ta została stwierdzona orzeczeniem sądu, które uprawomocniło się w okresie 3 lat przed wszczęciem postępowania;

2) wykonawców, z którymi dany zamawiający rozwiązał albo wypowiedział umowę w sprawie za mówienia publicznego albo odstąpił od umowy w sprawie zamówienia publicznego, z powodu okoliczności, za które wykonawca ponosi odpowiedzialność, jeżeli rozwiązanie albo wypowiedzenie umowy albo odstąpienie od niej nastąpiło w okresie 3 lat przed  wszczęciem postępowania, a wartość niezrealizowanego zamówienia wyniosła co najmniej 5% wartości umowy;

3) wykonawców, w stosunku, do których otwarto likwidację lub których upadłość ogłoszono, z wyjątkiem wykonawców, którzy po ogłoszeniu upadłości zawarli układ zatwierdzony prawomocnym postanowieniem sądu, jeżeli układ nie przewiduje zaspokojenia wierzycieli poprzez likwidację majątku upadłego;

4) wykonawców, którzy zalegają z uiszczeniem podatków, opłat lub składek na ubezpieczenia społeczne lub zdrowotne, z wyjątkiem przypadków gdy uzyskali oni przewidziane prawem zwolnienie, odroczenie, rozłożenie na raty zaległych płatności lub wstrzymanie w całości wykonania decyzji właściwego organu;

5) osoby fizyczne, które prawomocnie skazano za przestępstwo popełnione w związku z postępowaniem o udzielenie zamówienia, przestępstwo przeciwko prawom osób wykonujących pracę zarobkową, przestępstwo przeciwko środowisku, przestępstwo przekupstwa, przestępstwo przeciwko obrotowi gospodarczemu lub inne przestępstwo popełnione w celu osiągnięcia korzyści majątkowych, a także za przestępstwo skarbowe lub przestępstwo udziału w zorganizowanej grupie albo związku mających na celu popełnienie przestępstwa lub przestępstwa skarbowego;

6) spółki jawne, których wspólnika prawomocnie skazano za przestępstwo popełnione w związku z postępowaniem o udzielenie zamówienia, przestępstwo przeciwko prawom osób wykonujących pracę zarobkową, przestępstwo przeciwko środowisku, przestępstwo przekupstwa, przestępstwo przeciwko obrotowi gospodarczemu lub inne przestępstwo popełnione w celu osiągnięcia korzyści majątkowych, a także za przestępstwo skarbowe lub przestępstwo udziału w zorganizowanej grupie albo związku mających na celu popełnienie przestępstwa lub przestępstwa skarbowego;

7) spółki partnerskie, których partnera lub członka zarządu prawomocnie skazano za przestępstwo popełnione w związku z postępowaniem o udzielenie zamówienia, przestępstwo przeciwko prawom osób wykonujących pracę zarobkową, przestępstwo przeciwko środowisku, przestępstwo przekupstwa, przestępstwo przeciwko obrotowi gospodarczemu lub inne przestępstwo popełnione w celu osiągnięcia korzyści majątkowych, a także za przestępstwo skarbowe lub przestępstwo udziału w zorganizowanej grupie albo związku mających na celu popełnienie przestępstwa lub przestępstwa skarbowego;

8) spółki komandytowe oraz spółki komandytowo-akcyjne, których komplementariusza prawomocnie skazano za przestępstwo popełnione w związku z postępowaniem o udzielenie zamówienia, przestępstwo przeciwko prawom osób wykonujących pracę zarobkową, przestępstwo przeciwko środowisku, przestępstwo przekupstwa, przestępstwo przeciwko obrotowi gospodarczemu lub inne przestępstwo popełnione w celu osiągnięcia korzyści majątkowych, a także za przestępstwo skarbowe lub przestępstwo udziału w zorganizowanej grupie albo związku mających na celu popełnienie przestępstwa lub przestępstwa skarbowego;

9) osoby prawne, których urzędującego członka organu zarządzającego prawomocnie skazano za przestępstwo popełnione w związku z postępowaniem o udzielenie zamówienia, przestępstwo przeciwko prawom osób wykonujących pracę zarobkową, przestępstwo przeciwko środowisku, przestępstwo przekupstwa, przestępstwo przeciwko obrotowi gospodarczemu lub inne przestępstwo popełnione w celu osiągnięcia korzyści majątkowych, a także za przestępstwo skarbowe lub przestępstwo udziału w zorganizowanej grupie albo związku mających na celu popełnienie przestępstwa lub przestępstwa skarbowego;

10) podmioty zbiorowe, wobec których sąd orzekł zakaz ubiegania się o zamówienia, na podstawie przepisów o odpowiedzialności podmiotów zbiorowych za czyny zabronione pod groźbą kary;

11) wykonywali bezpośrednio czynności związane z przygotowaniem prowadzonego postępowania lub posługiwali się w celu sporządzenia oferty osobami uczestniczącymi w dokonywaniu tych czynności, chyba że udział tych wykonawców w postępowaniu nie utrudni uczciwej konkurencji; przepisu nie stosuje się do wykonawców, którym udziela się zamówienia na podstawie art. 62 ust. 1 pkt 2 lub art. 67 ust. 1 pkt 1 i 2;

12) nie wnieśli wadium do upływu terminu składania ofert, na przedłużony okres związania ofertą lub terminie, o którym mowa w art. 46 ust. 3, albo nie zgodzili się na przedłużenie okresu związania ofertą;

13) złożyli nieprawdziwe informacje mające wpływ na wynik prowadzonego postępowania;
14) wykonawców, którzy nie spełniają warunków udziału w postępowaniu, o których mowa w art. 22.
3. Podpis(y):
	L.p.
	Miejscowość i data
	Nazwa(y) wykonawcy(ów)
	Nazwisko i imię oraz podpis(y) osoby (osób) upoważnionej(ych) do podpisania niniejszej oferty w imieniu wykonawcy(ów)
	Pieczęć(cie) wykonawcy(ów)

	1
	
	
	
	


Załącznik Nr 4

DOŚWIADCZENIE ZAWODOWE

dla zamówienia w trybie przetargu nieograniczonego na:

DOSTAWA I WDROŻENIE SYSTEMU ELEKTRONICZNEGO ZARZĄDZANIA DOKUMENTACJĄ W URZĘDZIE MIASTA PIOTRKOWA TRYBUNALSKIEGO

	Nr referencyjny nadany sprawie przez zamawiającego 
	SPZ.271.30.1.2011


1. Zamawiający:

Miasto Piotrków Trybunalski

Pasaż Rudowskiego 10

97-300 Piotrków Trybunalski 
2. Wykonawca:

Niniejsza oferta zostaje złożona przez
: 
	L.p.
	Nazwa(y) wykonawcy(ów)
	Adres(y) wykonawcy(ów)

	1
	
	


Oświadczam(y), że:

Wykonałem (wykonaliśmy) co najmniej 2 usługi dotyczące wdrożenia oferowanego systemu EZD w instrukcjach administracji publicznej w tym:

· jedno z nich zintegrowane z platformą ePUAP obejmujących min. 3200 użytkowników, wykonanych w okresie ostatnich 3 lat przed upływem terminu składania ofert o wartości każdej nie mniejszej niż 300.000 zł brutto;

· jedno wdrożenie oferowanego systemu EZD zrealizowane w strukturze rozproszonej lokalizacji geograficznej – min. 5 lokalizacji (1 centrala + 4 siedziby/oddziały) w promieniu min. 2 km., wykonanych w okresie ostatnich 3 lat przed upływem terminu składania ofert o wartości każdej nie mniejszej niż 300.000 zł brutto;

	Nazwa i adres Zamawiającego
	Wartość zamówienia wykonanego przez Wykonawcę
	Miejsce wykonania zamówienia oraz zakres zamówienia
	Czas realizacji

	
	
	
	początek (miesiac rok)
	koniec (miesiac rok)

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


W celu potwierdzenia, iż prace zostały wykonane należycie należy dołączyć protokoły odbioru końcowego prac lub referencji..
Załączam(y) dokumenty potwierdzające należyte wykonanie wyszczególnionych w tabeli zamówień.

3. Podpis(y):
	L.p.
	Miejscowość i data
	Nazwa(y) wykonawcy(ów)
	Nazwisko i imię oraz podpis(y) osoby (osób) upoważnionej(ych) do podpisania niniejszej oferty w imieniu wykonawcy(ów)
	Pieczęć(cie) wykonawcy(ów)

	1
	
	
	
	


Załącznik Nr 5

WYKAZ OSÓB, KTÓRE BĘDĄ UCZESTNICZYĆ 
W WYKONANIU ZAMÓWIENIA

dla zamówienia w trybie przetargu nieograniczonego na: 
DOSTAWA I WDROŻENIE SYSTEMU ELEKTRONICZNEGO ZARZĄDZANIA DOKUMENTACJĄ W URZĘDZIE MIASTA PIOTRKOWA TRYBUNALSKIEGO

	Nr referencyjny nadany sprawie przez zamawiającego 
	SPZ.271.30.1.2011


1. Zamawiający:

Miasto Piotrków Trybunalski

Pasaż Rudowskiego 10

97-300 Piotrków Trybunalski 
2. Wykonawca:

Niniejsza oferta zostaje złożona przez
: 
	L.p.
	Nazwa(y) wykonawcy(ów)
	Adres(y) wykonawcy(ów)

	1
	
	


Oświadczam(y), że:

do realizacji niniejszego zamówienia skieruję(emy) następujące osoby:
	L.p.
	Nazwisko i imię
	Rola w realizacji zamówienia
	Nr uprawnień
	Kwalifikacje (doświadczenie)

	1
	
	
	
	


3. Podpis(y):
	L.p.
	Miejscowość i data
	Nazwa(y) wykonawcy(ów)
	Nazwisko i imię oraz podpis(y) osoby (osób) upoważnionej(ych) do podpisania niniejszej oferty w imieniu wykonawcy(ów)
	Pieczęć(cie) wykonawcy(ów)

	1
	
	
	
	


Załącznik Nr 6
OŚWIADCZENIE O NIEZALEGANIU Z UISZCZANIEM PODATKÓW, OPŁAT ORAZ SKŁADEK NA UBEZPIECZENIA ZDROWOTNE I SPOŁECZNE

dla zamówienia w trybie przetargu nieograniczonego na:

DOSTAWA I WDROŻENIE SYSTEMU ELEKTRONICZNEGO ZARZĄDZANIA DOKUMENTACJĄ W URZĘDZIE MIASTA PIOTRKOWA TRYBUNALSKIEGO

	Nr referencyjny nadany sprawie przez zamawiającego 
	SPZ.271.30.1.2011


1. Zamawiający:

Miasto Piotrków Trybunalski

Pasaż Rudowskiego 10

97-300 Piotrków Trybunalski 
2. Wykonawca:

Niniejsza oferta zostaje złożona przez
: 
	L.p.
	Nazwa(y) wykonawcy(ów)
	Adres(y) wykonawcy(ów)

	1
	
	


Oświadczam(y), że:

nie zalegam z uiszczaniem podatków, opłat oraz składek na ubezpieczenia zdrowotne i społeczne.

3. Podpis(y):
	L.p.
	Miejscowość i data
	Nazwa(y) wykonawcy(ów)
	Nazwisko i imię oraz podpis(y) osoby (osób) upoważnionej(ych) do podpisania niniejszej oferty w imieniu wykonawcy(ów)
	Pieczęć(cie) wykonawcy(ów)

	1
	
	
	
	


Nr referencyjny nadany sprawie przez zamawiającego �
SPZ.271.30.1.2011�
�

































�	 Wykonawca modeluje tabelę poniżej w zależności od swego składu.


�	 Wykonawca usuwa niepotrzebne. 


�	 Wykonawca usuwa niepotrzebne.


�	 Wykonawca usuwa niepotrzebne.


�	 Wykonawca modeluje tabelę poniżej w zależności od swego składu.


� Wykonawca modeluje tabelę poniżej w zależności od swego składu.


� Wykonawca modeluje tabelę poniżej w zależności od swego składu.


� Wykonawca modeluje tabelę poniżej w zależności od swego składu.


� Wykonawca modeluje tabelę poniżej w zależności od swego składu.
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