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I. Obowiązujące normy prawne 
1. Normy prawne w randze ustaw:
a. Ustawa z dnia 17 maja 1989 r. Prawo geodezyjne i kartograficzne (t. j. Dz. U. z 2020 r., poz. 2052 ).
b. Ustawa z dnia 4 marca 2010 r. o infrastrukturze informacji przestrzennej (t. j. Dz. U. z 2020 r., poz. 177 z późn. zm.).
c. Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1781).
d. Ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (t. j. Dz. U. z 2019 r., poz. 742 ).
2. Normy prawne w randze rozporządzeń:
a. Rozporządzenie Ministra Rozwoju z dnia 18 sierpnia 2020 r. w sprawie standardów technicznych wykonywania geodezyjnych pomiarów sytuacyjnych i wysokościowych oraz opracowywania i przekazywania wyników tych pomiarów do państwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego (Dz. U. z 2020 r., poz. 1429).
b. Rozporządzenie  Ministra  Administracji  i  Cyfryzacji  z  dnia  5  września  2013  r.   w  sprawie  organizacji i trybu prowadzenia państwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego (Dz. U. z 2013 r., poz. 1183).
c. Rozporządzenie Ministra Rozwoju Regionalnego i Budownictwa z dnia 2 lipca 2001 r. w sprawie klasyfikowania, kwalifikowania i porządkowania materiałów wyłączanych z państwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego (Dz. U. z 2001 r. Nr 74, poz. 796).
d. Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjności, minimalnych wymagań dla rejestrów publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej, oraz minimalnych wymagań dla systemów teleinformatycznych (t. j. Dz. U. z 2017 r., poz. 2247).

UWAGA ! W przypadku wprowadzenia zmian w obowiązujących przepisach prawa, mających wpływ na wykonanie przedmiotu zamówienia, Wykonawca uzgodni z Zamawiającym sposób postępowania w trybie roboczym.
II. Przedmiot zamówienia
Przedmiotem  zamówienia  jest  usługa przetworzenia analogowych dokumentów zasobu geodezyjnego i kartograficznego do postaci elektronicznej (cyfrowej) poprzez skanowanie operatów technicznych zgromadzonych w Powiatowym Zakładzie Katastralnym we Wrocławiu, zwanego dalej PZK.
Prace obejmować będą: przygotowanie harmonogramu realizacji zamówienia, pobieranie i zwrot dokumentów wraz z transportem, skanowanie dokumentów (operatów technicznych), sporządzenie i przekazanie dokumentacji wynikowej z wykonanych prac, w tym raportu o stanie ilościowym i jakościowym wykonanych skanów, oraz przekazanie plików wynikowych na zewnętrznych nośnikach pamięci.


III. Charakterystyka materiałów stanowiących przedmiot zamówienia 
1. Dokumentacja przeznaczona do skanowania obejmuje operaty techniczne zarejestrowane w ewidencji materiałów zasobu geodezyjnego i kartograficznego przed 2014 r. Ich ilość oszacowano na 70 m.b. dokumentów. Dane pozyskano poprzez bezpośredni pomiar m.b. operatów technicznych ułożonych na regałach. Materiały są zgromadzone w formie dokumentacji analogowej, głównie papierowej, umieszczonej w obwolucie - koszulkach papierowych lub foliowych. Dokumenty w większości mają format wielkość A-4, część format A-3 i A-1 (mapy wywiadu terenowego). Wszystkie dokumenty - operaty techniczne są zarejestrowane w systemie PZGiK i posiadają identyfikatory: DZ (Dziennik Zamówień - przykładowo 123/87), KERG (Księga Ewidencji Robót Geodezyjnych - przykładowo 2230-12/1992) lub identyfikator – przykładowo TZ.43.2013.12, (Identyfikator Zgłoszenia Pracy Geodezyjnej) i IEMZ – przykładowo P.0223.2013.21 (Identyfikator Ewidencyjny Materiałów Zasobu).
2. [bookmark: _GoBack]Wykonawca posiada aktualną polisę od odpowiedzialności cywilnej za szkody, które mogą wyniknąć w związku z wykonywaniem czynności objętych niniejszą umową, która stanowi załącznik do niniejszej umowy.
3. Jeżeli okres ważności polisy wygaśnie w trakcie trwania niniejszej umowy, Wykonawca ma obowiązek przedłożenia nowej polisy z ważnością co najmniej do końca trwania umowy, pod rygorem rozwiązania niniejszej umowy.

IV. Szczegółowy opis realizowanych prac.
1. Prace związane ze skanowaniem dokumentów zostaną wykonane poza siedzibą Zamawiającego, przy użyciu należącego do Wykonawcy sprzętu, oprogramowania oraz innych materiałów niezbędnych do prawidłowej realizacji zamówienia. 
1) Wydanie dokumentów następować będzie partiami zgodnie z uzgodnionym miedzy stronami Harmonogramem realizacji zamówienia. 
2) Przekazanie dokumentów oraz ich zwrot następować będzie protokolarnie. Osoba pobierająca dokumentację do skanowania i zwracająca ją po skanowaniu musi posiadać imienne upoważnienie (w formie oryginału) od Wykonawcy do tych czynności. W przypadku realizacji wskazanych czynności przez różne osoby - upoważnienie należy przedkładać przy każdej pobieranej i zwracanej partii dokumentów.
3) Wydanie dokumentów następować będzie w sposób uzgodniony z Zamawiającym, nie powodujący zakłóceń w bieżącej pracy i obsłudze interesantów, zgodnie z przyjętym Harmonogramem.
4) Wraz z przekazaniem Zamawiającemu danej partii materiałów, Wykonawca jest zobowiązany do przekazania protokołu kontroli wewnętrznej ze zrealizowanych czynności wraz z raportem o stanie ilościowym i jakościowym wykonanych skanów danej partii dokumentów. W protokole kontroli wewnętrznej powinny znaleźć się m.in. uwagi dotyczące jakości dokumentacji przyjętej do skanowania.
5) Zwrot jednej partii dokumentacji upoważniać będzie do pobrania kolejnej.
6) Transport dokumentów odbywał się będzie z użyciem pojemników dostosowanych do przewożenia dokumentów. Koszt pojemników, pakowania i rozpakowania dokumentów oraz transportu ponosi Wykonawca. 
7) Wykonawca jest zobowiązany do dbałości o dokumenty, a po wykonaniu zadania do ich zwrotu w stanie niepogorszonym. W przypadku uszkodzenia dokumentu w wyniku wykonywania zamówienia Wykonawca zobowiązany jest do naprawienia powstałych uszkodzeń, przywrócenia czytelności dokumentu na własny koszt, w sposób wskazany przez PZK lub do jego odtworzenia w przypadku braku możliwości naprawy. 

2. Wykonawca przeprowadzi analizę jakości dokumentów w zakresie ich przydatności do skanowania. Dokumenty uszkodzone (naddarte, pogięte itp.) muszą zostać przygotowane do skanowania w sposób, który nie doprowadzi do ich dalszego uszkodzenia przy przetwarzaniu np. podklejenie oryginału taśmą naprawczą np. typu P025 Beskid, wykonanie kserokopii, skanowanie skanerem płaskim lub w specjalnych foliach (koszulkach), które nie pogorszą czytelności wykonanego skanu. 
Uwaga! Niedopuszczalne jest wykonywanie podklejenia dokumentów materiałami samoprzylepnymi np. taśmą klejącą. 
3. Wykonawca przeprowadzi analizę pobranych materiałów pod względem ich kompletności. Wykonawca jest zobligowany, przed realizacją skanowania, do sprawdzenia czy w operacie technicznym są wszystkie karty i czy ułożone są w odpowiedniej kolejności, zgodnej z numeracją spisu treści. W przypadku dokumentacji, w której karty są nieuporządkowane, Wykonawca dokona stosownych korekt układu kart w celu zachowania zgodności z układem pierwotnym (spisem treści). Dokumenty pochodzące z innych operatów technicznych (opisane innym nr DZ., KERG, identyfikatorem, nazwą obrębu itp.) Wykonawca zeskanuje i umieści skan w katalogu oznaczonym jako inne, w katalogu identyfikującym dany dokument (np. 2345-1/2010) – przykładowo: Kobierzyce > Bielany Wrocławskie > inne > 2345-1/2010. Operat techniczny lub dokument, którego skan zostanie umieszczony w katalogu inne, Wykonawca zwróci Zamawiającemu oddzielnie od pozostałych dokumentów zwracanej partii dokumentów.
Uwaga ! 	Zamawiający zastrzega, że czynności związane z analizą dokumentów poddawanych skanowaniu muszą być zrealizowane pod nadzorem osoby posiadającej uprawnienia geodezyjne z zakresu 1, o którym mowa w art. 43 pkt 1 ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne.
4. Wykonawca, zgodnie z Harmonogramem, jest zobowiązany w terminie 10 dni roboczych od daty pobrania pierwszej partii dokumentów, do ich zwrotu i przekazania zeskanowanych dokumentów, które stanowić będą próbkę. Zamawiający zastrzega sobie prawo do kontroli zwróconej dokumentacji, zgodnie z pkt. VI, i zeskanowanych dokumentów, w terminie do 10 dni roboczych. W przypadku zastrzeżeń do kompletności, uporządkowania i jakości zwróconej dokumentacji oraz wykonanych skanów, Zamawiający przekaże swoje uwagi Wykonawcy, który w terminie kolejnych 10 dni roboczych dokona poprawek, a jeżeli jest taka potrzeba również ponownego pobrania i skanowania dokumentów stanowiących próbkę, celem uzyskania właściwej jakości materiałów wynikowych i dokumentacji. Możliwość przystąpienia do kolejnego etapu prac jest uzależniona od prawidłowego wykonania etapu próbki. Za akceptację próbki ze strony Zamawiającego jest odpowiedzialny Kierownik Pracowni Materiałów Zasobu Powiatowego Zakładu Katastralnego we Wrocławiu.
5. Po etapie próbki, zwrot i pobieranie kolejnej partii dokumentów może się odbywać w tym samym dniu, zgodnie z Harmonogramem. Jakiekolwiek zmiany                                  w Harmonogramie muszą być przedłożone przez Wykonawcę do akceptacji przez Zamawiającego jako kolejna wersja Harmonogramu. Za akceptację Harmonogramu ze strony Zamawiającego jest odpowiedzialny Kierownik Pracowni Materiałów Zasobu Powiatowego Zakładu Katastralnego we Wrocławiu.
6. Zwracane przez Wykonawcę kolejne partie dokumentów muszą być przekazywane Zamawiającemu wraz z ich skanami. Zwracane materiały (dokumentacja i skany operatów technicznych) będą podlegać bieżącej kontroli przez Zamawiającego.           W przypadku zastrzeżeń do kompletności, uporządkowania i jakości zwróconej dokumentacji oraz wykonanych skanów, Zamawiający przekaże je Wykonawcy przy pobieraniu następnej partii dokumentów, celem wykonania ponownego ich przetworzenia.
7. Dokumentacja każdego operatu technicznego przekazanego do przetworzenia powinna posiadać na obwolucie – koszulce foliowej lub papierowej, numer IEMZ (Identyfikator Ewidencyjny Materiałów Zasobu np. P.0223.2003.345). W przypadku dokumentacji, która nie będzie posiadała takiego identyfikatora, Wykonawca jest zobowiązany do jego uzupełnienia poprzez dokonanie wpisu na obwolucie za pomocą pisaka – markera permanentnego w kolorze niebieskim. Identyfikator należy umieścić w wolnym miejscu lewego górnego rogu strony o wielkości tekstu około 2 cm. 
Operaty techniczne, dla których Wykonawca będzie miał trudności z ustaleniem identyfikatora IEMZ, należy zeskanować, a skany umieścić w katalogu inne                     i katalogu wyróżniającym daną dokumentację (np. 001) – przykładowo: Kobierzyce > Bielany Wrocławskie > inne > 001. Operat techniczny lub dokument, którego skan zostanie umieszczony w katalogu inne, Wykonawca zwróci Zamawiającemu oddzielnie od pozostałych dokumentów zwracanej partii dokumentów.
8. W celu prawidłowej identyfikacji identyfikatorem IEMZ, Zamawiający przekaże Wykonawcy plik w formacie XLS łączący ten numer z identyfikatorami DZ, KERG lub TZ.43.2013 widniejącymi na obwolucie dokumentów przeznaczonych do skanowania.
9. Skanowaniu podlegać będą wszystkie dokumenty operatu technicznego, ułożone zgodnie z numeracją stron/spisem treści, łącznie z okładką i spisem treści. Należy zeskanować wszystkie zanumerowane strony, bez względu na to czy zawierają treść czy nie (np. niewypełnione tabele rejestrów czy dzienników). Nie należy skanować jedynie pustych i niezanumerowanych stron oraz zszytych kart - opisanych jako zasób przejściowy.

V. Charakterystyka materiałów wynikowych w postaci skanu

Materiałem wynikowym mają być pliki charakteryzujące się następującymi cechami:
1. Format zapisu plików wynikowych - PDF wielostronicowy.
2. Obraz stron w pliku wynikowym musi być zorientowany zgodnie z orientacją tekstu w dokumencie.
3. Pliki wynikowe należy skompresować zapewniając jednocześnie czytelność nie gorszą niż oryginału dokumentu.
4. Pliki wynikowe nie mogą zawierać innych obrazów stron niż wynikających                             z danego operatu technicznego.
5. Minimalna i zalecana rozdzielczość - 200 dpi.
6. Tryb skanowania - kolor. Dopuszczalne jest skanowanie dokumentów bez treści kolorowej w trybie czarno-białym (np. strony bez pieczęci). 

W przypadku dokumentów, w których treść jest mało czytelna a strony są uszkodzone, należy stosować wyższe parametry skanowania. Zabrania się skanowania skanerami szczelinowymi, które mogą spowodować powiększenie uszkodzenia lub nawet zniszczenie dokumentu.
Pliki wynikowe - wielostronicowe pliki PDF, należy nazwać identyfikatorem IEMZ                         np.  P.0223.1978.345 i umieścić w katalogu (folderze) odpowiadającym gminie (jednostce ewidencyjnej) i obrębowi, do którego został przypisany dany operat techniczny lub                         w katalogu inne. Wykonawca otrzyma od Zamawiającego odpowiednią strukturę katalogów (foldery gmin i podfoldery obrębów).
Uzyskany w wyniku skanowania obraz dokumentu (kopia dokumentu) musi być wyraźny, czytelny i pozbawiony przebarwień, zabrudzeń. Musi posiadać jednakowo dobrą ostrość na całej powierzchni strony. W tym celu uzyskany obraz dokumentu należy oczyścić                           z przebarwień, różnych kolorów tła i ewentualnych zabrudzeń, zwracając przy tym szczególną uwagę na zachowanie dobrej czytelności treści dokumentu. Należy zwrócić uwagę na uwypuklenie treści słabo widocznych np. wpisów dokonanych  ołówkiem.

VI. Materiały wynikowe
1. Wykonawca przekaże Zamawiającemu końcowy, całościowy protokół kontroli wewnętrznej z opisem wykonanej pracy, napotkanymi trudnościami i sposobami ich rozwiązania.
2. Wykonawca  przekaże  Zamawiającemu pliki wszystkich zeskanowanych dokumentów w ustalonej  strukturze i formacie, zapisane na dwóch zewnętrznych nośnikach pamięci (dyskach komputerowych). Parametry techniczne dysków Wykonawca uzgodni                      z Zamawiającym w trybie roboczym.
3. Wykonawca  przekaże  Zamawiającemu końcowy, całościowy raport o stanie ilościowym 
i jakościowym wykonanych skanów dokumentów, w formacie pliku XLS. Raport                            w strukturze katalogowej powinien zawierać informacje: 
a. nazwa gminy (jednostki ewidencyjnej),
b. nazwa obrębu (ewentualnie dodatkowy katalog inne),
c. identyfikator IEMZ,
d. liczba stron w pliku wielostronicowym pdf,
e. wielkość pliku pdf w Mb,
f. uwagi



  	
  
