PAZIŅOJUMS PAR LĪGUMU

Publisko iepirkumu likuma 8.¹ panta kārtībā
	Būvdarbi
	

	Piegāde
	x

	Pakalpojumi
	x


	1. Pasūtītājs - 
	Ādažu novada dome


	Kontaktpersona- -
	67996298
	Fakss -
	7997828
	e-pasts
	rita.ozolina@adazi.lv


	2. Paredzamā iepirkuma priekšmets -
	Dokumentu vadības sistēmas iegāde, uzstādīšana, uzturēšana, lietotāju apmācība un atbalsts



	3. Paredzamā iepirkuma apjoms un apraksts -
	Skatīt pielikumu Nr.1


4. Identifikācijas numurs – ĀND 2011/70
5. Paredzamā iepirkuma līguma izpildes vieta – Ādažu novada dome.
6. Piedāvājumu iesniegšanas vieta un laiks – 

Ādažu novada dome (Gaujas iela 33A, Ādaži), 234.kabinets, līdz 2011. gada 5. decembris pulksten 11:00 (Netiek rīkota publiska piedāvājumu atvēršanas sanāksme).

7. Pretendentu atlases prasības, to apliecināšanai iesniedzamie dokumenti: 

7.1. Pretendents jābūt reģistrētam normatīvajos aktos noteiktajā kārtībā. Pretendentam jāiesniedz reģistrācijas apliecības kopija.

7.2. Pretendentam jābūt pozitīvai iepriekšējai pieredzei līdzīgu dokumentu vadības sistēmu ieviešanā uzņēmumos pēdējo 3 gadu laikā, kur pakalpojums sniegts klientiem, kuru darbinieku skaits ir vismaz 100 (viens simts). 

Pretendentam jāiesniedz pieredzi apliecinošs apraksts – ziņas par klientiem, sniegto pakalpojumu, sistēmu ieviešanas datums. Pretendenta jāiesniedz vismaz viena pozitīva atsauksme no klienta par līdzīgu pakalpojumu sniegšanu.
8. Līguma izpildes termiņš – 3 nedēļas.
9. Piedāvājuma sastāvs:
91. Pieteikums dalībai iepirkuma procedūrā atbilstoši formai;

9.2. Atlases dokumenti;

9.3. Tehniskais piedāvājums, sniedzot piedāvātā pakalpojuma detalizētu aprakstu, kā arī detalizētu pakalpojuma sniegšanas laika grafiku;

9.4. Finanšu piedāvājums atbilstoši formai.
10. Piedāvājumu vērtēšanas kritērijs – zemākā cena. 

Pielikums Nr.1 

Id.Nr.:ĀND2011/70
TEHNISKĀ SPECIFIKĀCIJA 

Dokumentu vadības sistēmas iegāde, uzstādīšana, uzturēšana, lietotāju apmācība un atbalsts Ādažu novada domes vajadzībām.
Iepirkuma priekšmets:

1. Ar dokumentu vadības sistēmu (turpmāk DVS) paredzēts strādāt 60 lietotājiem. 
2. Jāpiegādā DVS, kura atbilst Tehniskajā specifikācijā minētajām prasībām.

3. DVS jāuzstāda testa un produkcijas vidēs.  

4. Jāveic lietotāju apmācība darbā ar DVS vienai lietotāju grupai, vienas dienas apjomā.

5. Jāsniedz konsultācijas DVS konfigurēšanā un ieviešanā pašvaldības darbiniekiem vienas dienas apjomā.

6. DVS jānodrošina integrācija ar Latvijas valsts portālu www.latvija.lv: jānodrošina iespēju iedzīvotāju iesniegumu pieņemšanai caur portālu un automātiski šo iesniegumu jāiesūta DVS.

7. DVS jānodrošina dokumentu nosūtīšana uz ārējām sistēmām, piemēram uz pašvaldības portālu.

8. Jānodrošina DVS uzturēšanas pakalpojumus. 

9. Piedāvājumam jāsatur visas nepieciešamās DVS lietotāju licences.

10. Piedāvājumā jāiekļauj sistēmas uzstādīšanas, lietotāju apmācības, konsultāciju un sistēmas viena gada uzturēšanas izmaksas.

Tehniskās specifikācijas (tehniskā piedāvājuma forma)
Dokumentu vadības sistēmai jāatbilst šādām funkcionālajām un nefunkcionālajām prasībām

	Prasība
	Prasības apraksts
	Piedāvājamā sistēma nodrošina

	1. Sistēmas ievadlapas
	Sistēmai jānodrošina ievadlapas ar katram lietotājam specifisko informāciju.
	

	1.1. Ievadlapa ar portāla funkcionalitāti 
	Meklēšana – jānodrošina iespēja veikt meklēšanu visā sistēmā saglabātajā informācijā, specificējot informācijas apgabalu: dokumenti, uzdevumi, fiziskas personas, juridiskas personas, nekustamais īpašums.

Mani saraksti – katram lietotājam jānodrošina iespēja izvēlēties un sakārtot savus biežāk izmantojams informācijas sarakstus.

Lietotājam jānodrošina iespēja norādīt  biežāk lietoto dokumentu veidu īsceļus sistēmas sākumlapā.

Darbības – sistēmai jānodrošina ātra pieeja biežāk izmantojamo darbību veikšanai jaunas informācijas ievadei sistēmā.

Lietotāja dokumenti un uzdevumi – sistēmai ievadlapā jāparāda lietotājam uzdotie uzdevumi un jaunākie lietotāja veidotie dokumenti.

Ziņas – sistēmai jānodrošina iespēja attēlot jaunākās organizācijas ziņas un jaunumus, kā arī citus svarīgus paziņojumus.

Saites – sistēmai jānodrošina iespēja attēlot hipersaites uz iekšējām un ārējām web lapām.

Prombūtnes – sistēmai jānodrošina iespēja attēlot informāciju par darbiniekiem, kuri pašlaik ir prombūtnē, kā arī norādīt prombūtnes periodu un iemeslu.
	

	1.2. Sanāksmju darba kārtības
	Sistēmai nepieciešams atsevišķā, ērti pieejamā sarakstā attēlot visas aktīvās sanāksmes, par katru attēlojot izskatāmos jautājumus, kuriem pievienoti  izskatāmie un sagatavotie dokumenti.

Sistēmai nepieciešama iespēja no darba kārtības atvērt jebkuru izskatāmā dokumenta datni.

Sistēmai nepieciešams nodrošināt iespēju izdrukāt darba kārtību.
	

	1.3. Notikumu kalendārs
	Nepieciešamas katram lietotājam nodrošināt kalendāra skatu uz viņam reģistrētajiem pasākumiem, iespējams pārslēgties starp dienas, nedēļas un mēneša skatu.

Kalendārā nepieciešams reģistrēt vairākus kalendāra ieraksta tipus: apmeklējums, tikšanās, pasākums, sanāksme, kontakts, katram ieraksta tipam norādīt savu krāsu.

Atkarībā no piešķirtajām tiesībām nepieciešams redzēt citu darbinieku kalendāra ierakstus.

Kalendāra ierakstam jābūt iespējai piesaistīt: dokumentu, uzdevumu, ārēju kontaktu (fizisku personu, organizāciju).

Nepieciešams nodrošināt iespēju atsekot sanāksmēm rezervētās telpas.
	

	2. Dokumentu pārvaldība
	Par katru dokumentu nepieciešamas Sistēmā uzglabāt atsevišķu dokumenta kartiņu, kurai ir piesaistīta viena vai vairākas datnes (faili).

Dokumentu kartiņā jāuztur pamatinformācija par dokumentu, dokumentam piesaistītie uzdevumi, saistītie dokumenti, tiesības uz dokumentu, datnes versijas.

Dokumenta kartiņas informāciju iespējams rediģēt tikai noteiktos dokumentu dzīves cikla stāvokļos.

Rediģējot dokumenta kartiņas datus, jānodrošina dokumenta datu iepriekšējā stāvokļa saglabāšana audita ierakstos. 

Sistēmai jānodrošina automātisku dokumenta reģistrācijas numura piešķiršanu.   Numerācija jāveic viena dokumentu reģistra ietvaros.

Sistēmai jānodrošina iespēja reģistrēt vēsturiskos dokumentus, kuriem reģistrācijas numurs aizpildāms manuāli.

Jānodrošina iespēja pa e-pastu saņemto dokumentu reģistrācijai atbilstošās mapēs.

Ievadot informāciju par dokumentu, sistēmai jāveic unikalitātes pārbaude pēc: dokumenta numura, datuma, adresāta un korespondenta.
	

	2.1. Datņu pārvaldība
	Katram dokumentam nepieciešams pievienot vienu vai vairākas elektroniskās datnes. Rediģējot pievienotās MS Office datnes, jānodrošina datņu iepriekšējo versiju glabāšana.

Sistēmā nepieciešams saglabāt datnes sagataves, no kurām iespējams uzsākt jaunas datnes izveidi.  

Jābūt iespējai dokumentam pievienotās datnes rediģēt un saglabāt Sistēmā tikai noteiktos dokumentu dzīves cikla stāvokļos.

Nodrošināt datnes bloķēšanu un atvēršanu tikai lasīšanas režīmā, ja cits darbinieks atvēris to rediģēšanas režīmā.

Jānodrošina iespēja informāciju no dokumenta kartiņas automātiski ievietot dokumenta datnē, piemēram, adresāta nosaukumu, adresi.

Jānodrošina iespēja pēc dokumenta apstiprināšanas sistēmā un numura piešķiršanas dokumenta kartiņā, automātiski ievietot informāciju dokumentā, piemēram, reģistrācijas numurs, apstiprināšanas datums, parakstītāja vārds un uzvārds.

Jānodrošina iespēja dokumenta kartiņai pievienotās datnes nosūtīt pa e-pastu. 

Informācija par dokumentam pievienotajām datnēm ir jābūt pieejamai arī dokumentu sarakstos: attēlojot atsevišķi datņu un elektroniski parakstīto datņu skaitu Piedefinētiem failu tipiem jāattēlo atbilstošā ikona. Novietojot kursoru uz datnes ikonas, uznirstošā logā jāattēlo datnes nosaukums.

Jānodrošina iespēja labot sistēmā ievietotas datnes nosaukumu.
	

	2.2. Dokumentu izveide no e-pasta
	Sistēmai jānodrošina iespēja iesūtīt e-pasta vēstules tieši uz sistēmu, kur automātiski jāizveido dokumenta kartiņa ar pievienotajām datnēm. Ja sistēmā jau ir reģistrēta personas kontaktinformācija un norādīta e-pasta adrese, tad sistēmai automātiski jānorāda korespondenta vārdu.

Lietotājam ar atbilstošam tiesībām jāveic pa e-pastu saņemto dokumentu reģistrācija atbilstošās mapēs.
	

	2.3. Skenēto attēlu pievienošana
	Sistēmai jānodrošina skenera izsaukšanu no dokumenta kartiņas un automātisku noskanētā dokumenta .pdf datnes pievienošanu dokumenta kartiņai.

Noskanētajā .pdf  datnē nepieciešama iespēja apvienot vairākas noskanētās lapas.
	

	2.4. Dokumentu kontrole
	Dokumenta kartiņā  jābūt iespējai paņemt dokumentu kontrolē - norādot dokumenta izpildes  termiņu un izpildes datumu.

Sistēmā ir jāizveido atlases saraksti, kuros atlasa kontrolē esošos dokumentus un ar ikonām signalizē par to statusu: izpildīts, neizpildīts vai nokavēts.

Norādot dokumentam izpildes datumu, sistēmai automātiski jāpiedāvā noņemt dokumentu no kontroles.
	

	2.5. Dokumenta kartiņu labošana
	Sistēmā ir jābūt realizētai funkcionalitātei, ka, ja viens darbinieks atvēris dokumenta kartiņu rediģēšanas režīmā, tad otrs darbinieks to var atvērt tikai lasīšanas režīmā.
	

	2.6. Meklēšana un filtrēšana
	Sistēmai jānodrošina „ātro’’ meklēšanu ierakstu sarakstos, kas nodrošinātu ātru dokumentu atrašanu pēc nosaukuma, numura, parakstītāja, adresāta.

Sistēmai jānodrošina detalizēto dokumentu, uzdevumu un kontaktu meklēšana pēc kartiņas laukiem.

Jānodrošina iespēja veikt filtrēšanu dokumentu un uzdevumu sarakstos, kas pieejami navigācijas kokā, sākumlapas un paplašinātā meklētāja meklēšanas rezultātos un manos sarakstos, attēlotajos meta informācijas atribūtos, kolonnas augšdaļā ierakstot/izvēloties meklējamo informāciju.
	

	2.7. Lietu nomenklatūras izveide katram gadam
	Sistēmai jānodrošina no esošā gada lietu nomenklatūras kopējot izveidot  nākošā gada lietu nomenklatūru, vajadzības gadījumā to rediģēt.

Gada sākumā norādītajā dienu skaitā jābūt iespējai reģistrēt dokumentu gan jaunajā, gan vecajā gadā, norādot atbilstošā gada lietu nomenklatūru.

Katram dokumentu reģistram jābūt iespējai norādīt vienu vai vairākas nomenklatūras lietas, norādot vai reģistra dokumentiem nomenklatūras lieta tiek norādīta pirms/pēc dokumenta reģistrācijas.
	

	2.8. Dokumentu sasaite
	Sistēma jānodrošina iespēja sasaistīt jebkurus sistēmā reģistrētus dokumentus. 

Dokumenta kartiņā jāattēlo saistīto dokumentu saraksts ar iespēju  izmantojot hipersaiti atvērt jebkuru saistīto dokumentu.

Automātiski jāsasaista dokumenti, kas veidoti kā atbildes dokumenti vai papildus vienošanās.
	

	2.9. Elektroniskais paraksts
	Sistēmai jāatbalsta elektroniski parakstītu dokumentu saglabāšanu un paraksta autentiska pārbaude, pieslēdzoties Latvijas Valsts radio un televīzijas centra infrastruktūrai.

Sistēmai jānodrošina dokumentu parakstīšana ar elektronisko parakstu un parakstītās datnes glabāšana un pārsūtīšana ar e-pasta palīdzību.
	

	2.10. Ierobežotas pieejas dokumenti
	Sistēmai jānodrošina iespēja norādīt, ka dokuments ir Ierobežotas pieejas un šīm dokumentam jābūt pieejamam tikai lietotājiem, kuriem piešķirtas tiesības redzēt ierobežotas pieejas dokumentus.
	

	2.11. Dokumentu  mapes - reģistri
	Sistēmai jānodrošina iespēja lietotājiem ar atbilstošām tiesībām izveidot jaunu dokumentu mapi.

Dokumentu mapes jāizkārto kokveida struktūrā konfigurējamās mapju grupās. Dokumentu mapei nepieciešams konfigurēt mapes skatu attēlošanu kokveida struktūrā.

Atrodoties dokumentu mapē un veidojot jaunu dokumentu jātveras jauna dokumenta ievades formai, atkārtoti neievadot dokumenta mapi un dokumenta veidu.
	

	3. Dokumentu elektroniskā aprite
	Sistēmai jānodrošina dokumentu elektroniskā aprite atbilstoši šādām prasībām:
	

	3.1. Dokumenta dzīves cikla atbalsts
	Sistēmai jānodrošina dokumenta dzīves cikla atbalsts, dokumentam atrodoties noteiktos statusos: neapstrādāts, projekts, saskaņošanā, parakstīšanā, reģistrēts, izskatīšanā, izpildē, izpildīts, atcelts, ievietots lietā, arhivēts. 

Atkarībā no dokumenta statusa  lietotājam ir jānosaka noteiktas darbības ar šo dokumentu. 
	

	3.2. Veicamās darbības ar dokumentu
	Dokumenta dzīvesciklu jānodrošina manuāli, lietvedei pārceļot dokumentu no viena statusa uz citu un automātiski: uzdodot darba uzdevumu vai piekārtojot dokumentam darba uzdevumu plūsmu.

Lietotājam ar dokumentu nepieciešams veikt šādas darbības: reģistrēt, nodot izskatīšanā, nodot izpildē, saskaņot, parakstīt, izpildīt, atcelt, ievietot lietā, reģistrēt atbildes dokumentu, reģistrēt papildus vienošanos.
	

	3.3. Vairāku iestāžu/struktūrvienību dokumentu reģistrācija un aprite
	Navigācijas joslā dokumentu reģistri ir jāsadala pēc to piederības vienībai.

Dokumenta reģistrācijas numurā jābūt iespējai iekļaut tā reģistrētāja vienības pazīmi.

Sistēmai jānodrošina iespēja veikt dokumentu apmaiņu starp iestādēm/ struktūrvienībām: pārsūtīt saņemto neapstrādāto dokumentu citai iestādei bez tā reģistrācijas; ar iespēju nosūtīt saņemtā reģistrētā dokumenta kopiju reģistrācijai citā vienībā.

Sistēmai jānodrošina iedzīvotāju apkalpošanas centra funkcionalitāte: iespēja iesniegt dokumentu citā iestādē un atsekot tā izpildi.
	

	3.4. Iekšējās sarakstes automātiska nodrošināšana
	Sistēmai jānodrošina iespēja Nosūtāmo dokumentu un tam pievienotās datnes pārsūtīt uz citas struktūrvienības dokumentu mapi, kurā automātiski tiks reģistrēts saņemtais dokuments. 

Sistēmai jānodrošina iespēja konfigurēt saistību starp struktūrvienībām un iekšējās sarakstes mapēm.
	

	3.5. Dokumentu pārsūtīšana uz ārējām sistēmām
	Sistēmai jānodrošina Nosūtāmo dokumentu un tam piesaistīto datņu nosūtīšana XML formātā uz citām šāda veida dokumentu vadības sistēmām.

Sistēmai jānodrošina integrācijas vide, kas nodrošina dokumentu pārsūtīšanu starp dažādu organizāciju dokumentu vadības sistēmām un kurā var uzturēt saistīto sistēmu klasifikatoru.
	

	4. Darbinieka darba vides organizēšana
	Sistēmai jānodrošina katra darbinieka individuālas darba vides organizēšana atbilstoši šādām prasībām:
	

	4.1. Darbinieka dokumentu saraksti
	Sistēmai jānodrošina iespēja attēlot konkrētā darbinieka izveidoto dokumentu sarakstu.

Sistēmai jānodrošina iespēja attēlot dokumentu sarakstu, kuri darbiniekam jāapstrādā, jo uzdoti ar uzdevumu.

Sistēmai jānodrošina iespēja attēlot dokumentu sarakstu, kuri darbiniekam pieejami, bet nav tiesību uz dokumenta mapi.
	

	4.2. Darbinieka uzdevumu saraksti
	Sistēmai jānodrošina iespēja attēlot konkrētajam darbiniekam uzdoto uzdevumu sarakstu un uzdevumu sarakstu, kurus darbinieks uzdevis citam.

Sistēmai jānodrošina iespēja katram lietotājam piešķirt tiesības skatīt citiem lietotājiem uzdotos uzdevumus, piemēram, vadītājam redzēt padotajiem darbiniekiem uzdotos uzdevumus.
	

	4.3. Ierakstu sarakstu personalizēšana
	Sistēmai jānodrošina iespēja katram lietotājam individuāli mainīt sarakstos attēlotās kolonnas un to secību.

Sistēmai jānodrošina iespēja sakārtot ierakstus sarakstos pēc atsevišķu kolonnu vērtībām.

Sistēmas administratoram nepieciešama iespēja definēt sarakstu konfigurāciju visiem lietotājiem vienlaicīgi.

Sistēmai jānodrošina iespēja saraksta izdrukā un eksporta failā redzēt informāciju par tā atlases kritērijiem un atlasīto ierakstu skaitu, kā arī par izdrukas/eksporta datumu un laiku.
	

	5. Rezolūcijas un darba uzdevumi
	Sistēmai jānodrošina dokumentu plūsma ar rezolūciju un darba uzdevumu izpildi šādā veidā:
	

	5.1. Darba uzdevumi
	Ar darba uzdevumu jānodrošina informācijas nosūtīšana citam lietotājam ar uzdevumu un saiti uz dokumentu. Lietotājam informācija par saņemto uzdevumu jāredz e-pastā un pašā sistēmā.

Sistēmai jānodrošina vairāku veidu darba uzdevumus: izskatīt, parakstīt, rezolūcija, saskaņot, atgādinājums, iepazīties, izpildīt, reģistrēt. Ja dokuments tiek pārcelts statusā Reģistrēts, tad uzdevums Reģistrēt tiek automātiski izpildīts.

Uzdevumu reģistrācijas kartiņā jānorāda vairākus izpildītājus, apstiprinot uzdevumu izveidi katram noradītajam izpildītājam tiek veidots atsevišķs uzdevums.

Sistēmai jānodrošina iespēja veidot uzdevumu zarus, automātiski aprēķinot katra uzdevuma līmeni zarā. Šo iespēju iespējams konfigurēt.

Uzdevumam nepieciešams reģistrēt apakšuzdevumus, kurus jāizpilda citam lietotājam, lai pabeigtu pamatuzdevuma izpildi. Jānodrošina iespēja apakšuzdevumus veidot arī zara ietvaros.

Vienu no dokumenta uzdevumiem nepieciešams atzīmēt kā atbildīgo par dokumenta izpildi. Sistēmai jānodrošina iespēja piedefinēt dokumenta atbildīgā uzdevuma automatizētā aprēķina nosacījumus.

Sistēmai jānosūta paziņojumus un atgādinājumus e-pasta veidā par dažādiem ar uzdevumu saistītiem notikumiem, piemēram, uzdevuma saņemšana, izpildes termiņa kavēšana u.c. Paziņojumu sūtīšanai ir jābūt konfigurējamai katram uzdevumam atsevišķi.

Ja uzdevēja uzdoto uzdevumu izpildītājs ir ņokavējis, tad informācija par Uzdevumu tiek attēlota  uzdevēja sākuma lapā, sadaļā Mani uzdevumi, izceļot ar speciālu ikonu

Ja uzdevēja uzdoto uzdevumu izpildītājs ir izpildījis, norādot negatīvu rezultātu, tad informācija par Uzdevumu tiek attēlota  uzdevēja sākuma lapā, sadaļā Mani uzdevumi, izceļot ar speciālu ikonu. 

Uzdevuma formā ir jābūt redzamiem visiem plūsmā iesaistītajiem dalībniekiem un to uzdevumu rezultātiem;

No uzdevuma formas ir jābūt iespējai atvērt piesaistīto datni, vai arī apskatīt datnes priekšskatu.

Uzdevuma termiņā jābūt iespējai norādīt laiku un šodienas datumu.
	

	5.2. Rezolūciju reģistrācija
	Lietotājiem ar atbilstošām tiesībām dokumentam nepieciešams reģistrēt rezolūciju, kurā norāda rezolūcijas tekstu, prioritāti un vienu vai vairākus izpildītājus, katram no kuriem norādot izpildes termiņu un uzdevuma veidu. Iespējams norādīt vienu atbildīgo par dokumenta izpildi.

Pēc rezolūcijas reģistrācijas tai jābūt pieejamai lasīšanas režīmā, attēlojot aktuālo informāciju par rezolūcijas uzdevumu izpildi.
	

	5.3. Darba uzdevuma statusi
	Darba uzdevumam nepieciešami šādi statusi: Reģistrēts – uzdevums nav vēl nodots Izpildītājam, Izpildē – Izpildītājs saņēmis uzdevumu, Izpildīts, Atcelts.

Atkarībā no uzdotā un izpildītā darba uzdevuma, automātiski jānomainās dokumenta statusam. 

Jānodrošina iespēja izvēlēties uzdevuma rezultātu nospiežot pogu (vai radiopogu), kura atbilst iespējamajai rezultāta vērtībai.

Jānodrošina uzdevuma kartiņa, kurā varētu redzēt visus plūsmas dalībniekus, izpildes vērtības un komentārus.
	

	6. Biznesa procesu automatizācija
	
	

	6.1. Darba uzdevumu plūsmas
	Sistēmai jānodrošina iespēja definēt uzdevumu plūsmas (secīgu darba uzdevumu rindas), pēc kurām var noritēt dokumenta aprite organizācijā. Dokumentam jābūt iespējai piesaistīt uzdevumu plūsmu.

Sistēmai jānodrošina darba uzdevumu izpilde rindā vai paralēli. Pēc pirmā uzdevuma izpildes automātiski nosūtot izpildē nākamo rindā reģistrēto uzdevumu.

Sistēmai jānodrošina iespēja reģistrēt darbinieku prombūtnes, piemēram, atvaļinājumus un komandējumus. Ja darbinieks ir prombūtnē, tad tam uzdotie darba uzdevumi automātiski jādeleģē aizvietotājam.

Sistēmai jānodrošina iespēja uzdevumus attēlot gan dokumentu kartiņā, gan atsevišķos sarakstos, piemēram, lietotājam uzdoto uzdevumu saraksts, lietotāja uzdoto uzdevumu saraksts.

Jānodrošina liegums labot dokumentu (kartiņu, piesaistnes), kurš nodots tālāk plūsmā. 
	

	6.2. Automātiska paziņojumu izsūtīšana
	Sistēmai jānodrošina automātisku e-pasta paziņojumu nosūtīšanu uzdevuma izpildītājam. Paziņojumi jānosūta arī dienu pirms izpildes termiņa un gadījumos, ja uzdevums nav izpildīts.

Par norādītajā termiņā neizpildītu uzdevumu jānosūta paziņojums uzdevējam. 

Lietotājam nepieciešama iespēja veikt paziņojumu konfigurēšanu.
	

	7. Sanāksmju vadība
	
	

	7.1. Sanāksmju informācijas reģistrācija
	Sistēmai jānodrošina iespēja uzturēt informāciju par dažāda veida organizācijas sanāksmēm, tai skaitā: darba kārtības, protokolus, izskatāmo jautājumu lēmumu projektus un izskatāmos dokumentus.

Par katru sanāksmi nepieciešams reģistrēt: sanāksmes norises laiku, vietu, uzaicinātos dalībniekus un organizatoru. Jānodrošina iespēja reģistrēt uzreiz vairākas regulāri atkārtojošās sanāksmes.

Pie sanāksmes nepieciešams reģistrēt izskatāmos jautājumus un izmantojot darba kārtības sagatavi automātiski ģenerēt darba kārtību kā MS Word dokumentu. Pie darba kārtības jautājumiem jābūt iespējai piesaistīt sistēmā reģistrētus dokumentus.

Sistēmai jānodrošina saraksti, kuros iespējams ērti pārskatīt aktīvās un slēgtās sanāksmes pēc to veidiem, kā arī vienā sarakstā visus viena veida sanāksmes jautājumus.
	

	7.2. Sanāksmes dalībnieku iespējas
	Sistēmai jānodrošina iespēja sanāksmes dalībniekiem izsūtīt e-pasta paziņojumu par publicētajiem dokumentiem.

Sistēmai jānodrošina iespēja automātiski programmas MS Outlook kalendārā sanāksmes dalībniekiem ievietot plānotās sanāksmes informāciju.

Sistēmai jānodrošina iespēja sanāksmes dalībniekiem reģistrēt publiskas un personīgas piezīmes par sanāksmes jautājumu.
	

	7.3. Sanāksmju konfigurācija
	Sistēmai jānodrošina iespēja definēt dažādus sanāksmju veidus. Katram no veidiem norādīt darba kārtības sagataves datni, sanāksmes dalībniekus, u.c. parametrus.

Sistēmai jānodrošina iespēja uz konkrēto sanāksmes veidu lietotājiem vai lietotāju grupām definēt redaktora, dalībnieka vai viesa tiesības. 
	

	8. Dokumentu arhīvs
	
	

	8.1. Dokumentu un sanāksmju arhivēšana
	Sistēmai jānodrošina neaktuālo dokumentu un sanāksmju datu arhivēšanu – pārvietošanu uz citu datu bāzi.

Sistēmai jānodrošina vairāku arhīva datu bāzu uzturēšanu.

Dokumentu un sanāksmju arhivēšanai jānotiek automātiski pēc konkrētam dokumentu vai sanāksmju veidam uzstādīta laika vai manuāli.
	

	8.2. Dokumentu arhīvs
	Sistēmai jānodrošina iespēja izveidot vairākas dokumentu arhivēšanas shēmas.

Dokumentu arhivēšanas shēmā jānodrošina iespēja definēt šādus arhivēšanas parametrus:

Arhivēšanas shēmas spēkā esamības pazīme.

Arhīva datubāze (nosaukums, identifikators).

Manuāli arhivējamo dokumentu lietu saraksts.

Sistēmai jānodrošina iespēja sasaistīt ar arhivēšanas shēmu, norādot to uzglabāšanas termiņu mēnešos, šādus objektus:

Dokumentu veids.

Lietu nomenklatūra.
	

	8.3. Dokumentu arhivēšana
	Sistēmai jānodrošina šādu objektu automātiska un manuāla arhivēšana:

Dokumenti.

Dokumentu datnes.

Dokumentu uzdevumi.

Piekļuve arhivētiem dokumentiem jānodrošina ar dokumentu izvērsto meklēšanu, norādot kā meklēšanas apgabalu vienu no arhivēšanas shēmām.
	

	9. Dokumentu kārtošana tēmās
	
	

	9.1. Tēmu klasifikatora uzturēšana
	Sistēmai jānodrošina iespēja veidot vairāku līmeņu tēmu klasifikatoru,  katrai tēmai norādot tā termiņu un darbības laiku.

Sistēmai jānodrošina iespēja katru dokumentu iekļaut vairākās reģistrētajās tēmās neatkarīgi no tā veida vai reģistrācijas mapes.
	

	9.2. Dokumentu atlase pēc tēmām
	Sistēmai jānodrošina iespēja atlasīt  dokumentus, izmantojot piedefinētos tēmu  sarakstus 

Konkrētas tēmas dokumentus nepieciešams atlasīt, izmantojot izvērsto meklēšanu.
	

	10. Organizācijas un darbinieku informācija
	
	

	10.1. Darbinieki
	Sistēmai jānodrošina iespēja reģistrēt detalizētu informāciju par organizācijas darbinieku: personīgo, kontakta, darba.

Sistēmas lietotājiem ir jānodrošina pieeja darbinieka kontaktinformācijai: telefoniem, e-pasta adresēm, pasta adresei.

Nepieciešama iespēja jaunu kontaktu sākt reģistrēt no atvērtas dokumenta kartiņas.

Darbiniekus nepieciešams piesaistīt organizācijai vai struktūrvienībai.
	

	10.2. Darbinieku prombūtnes
	Darbiniekam nepieciešams reģistrēt prombūtni: komandējumu, atvaļinājumu vai citu notikumu. Sistēmas lietotājiem jāredz aktuālā situācija – kuri darbinieki ir prombūtnē.

Sistēmai jānodrošina iespēja pēc prombūtnes reģistrācijas darbiniekam vairs neuzdot uzdevumus, bet deleģēt tos aizvietotājam. Šo iespēju nepieciešams konfigurēt.

Nepieciešama iespēja prombūtni atzīmēt kā atceltu, lai šādu prombūtni neņemtu vēra, deleģējot uzdevumus.
	

	10.3. Struktūrvienības
	Sistēmai jānodrošina organizācijas struktūrvienību reģistrācija, norādot struktūrvienību vai organizāciju, kurai tā ir pakļauta.

Sistēmai jānodrošina struktūrvienību kontaktu informācijas unikalitātes pārbaude pēc nosaukuma un struktūrvienības/organizācijas, kurai tā ir pakļauta.

Struktūrvienībai nepieciešams piesaistīt darbiniekus.
	

	11. Klienti un  partneri
	
	

	11.1. Fiziskās personas
	Sistēmai jānodrošina iespēja reģistrēt detalizētu informāciju par fizisku personu: vārdu, uzvārdu, telefonus, pasta adreses, nodarbošanos. 

Sistēmai jānodrošina fizisko personu kontaktu informācijas unikalitātes pārbaude pēc vārda, uzvārda, personas koda un kontaktinformācijas.

Sistēmas lietotājiem ir nepieciešama informācija par reģistrētajām personām: telefoni, e-pasta adrese, pasta adrese.

Sistēmā nepieciešams atrast visus reģistrētos dokumentus, kuri saņemti no vai nosūtīt šai konkrētajai personai.

Nepieciešams jaunu personu sākt reģistrēt no atvērtas dokumenta kartiņas.

Nepieciešams personu var piesaistīt organizācijai vai struktūrvienībai.
	

	11.2. Organizācijas, partneri
	Sistēmai jānodrošina organizāciju reģistrāciju. 

Sistēmai jānodrošina organizāciju kontaktu informācijas unikalitātes pārbaude pēc nosaukuma, reģistrācijas numura un virsorganizācijas.

Organizācijas jānorāda dokumentos kā adresāti vai sadarbības partneri.

Sistēmai jānodrošina iespēja atrast visus reģistrētos dokumentus, kuri saņemti no vai nosūtīt šai konkrētajai organizācijai.
	

	11.3. Kontaktu izmantošana
	Kontakta kartiņā nepieciešams redzēt visu reģistrēto saraksti ar šo kontaktu. Komunikācijas vēsture ir jāsadala divos blokus: dokumentu un notikumu.

Sistēmā nepieciešama iespēja kontaktus grupēt kontaktu sarakstos. 

Kontaktu sarakstam nepieciešams nosūtīt kolektīvu vēstuli, izdrukāt.
	

	12. Sistēmas konfigurēšana
	
	

	12.1. Dokumentu veidu definēšana
	Sistēmai jānodrošina dokumentu veidu definēšana. Katram dokumentu veidam jāatbilst vienam no sekojošiem dokumentu pamat tipiem: saņemtais dokuments, nosūtāmais dokuments, līgums, universālais dokuments un personāla dokuments.

Katram dokumentu veidam nepieciešama iespēja konfigurēt papildus teksta vai datuma laukus.

Dokumentu veidam nepieciešama iespēja pievienot dokumenta datņu sagataves, kuras var tikt izmantotas dokumentu datņu izveides procesā atbilstošā dokumentu veida dokumentiem. Datņu sagatavēs nepieciešams paredzēt speciālas vietas, kurās automātiski tiks ievietotas noteiktas dokumenta lauku vērtības, piemēram, reģistrācijas numurs, reģistrācijas datums, u.c.
	

	12.2. Dokumentu reģistri, mapes
	Dokumentu mapei jānorāda, kādi dokumentu veidi un nomenklatūras lietas dokumenti ir reģistrējami šajā mapē. Jānorāda reģistrācijas numura veidošanās algoritms un numurs, no kura sākt dokumentu numerāciju šajā mapē.

Uz dokumentu mapi un tajā reģistrētajiem dokumentiem  lietotājiem vai lietotāju grupām nepieciešams definēt šādas tiesības: lasīt dokumentus, ievietot mapē dokumentus, reģistrēt dokumentus vai rediģēt dokumentus.

Katrai dokumentu mapei nepieciešams noteikt savu dokumentu indeksa piešķiršanas algoritmu, kurš var sastāvēt no vairākām daļām. Piemēram, „GPP/2.1/10/38-B”, kur „GPP” struktūrvienības vai iestādes kods, kurā reģistrēts dokuments,  „2.1” ir nomenklatūras lietas indekss, „10” gada skaitļa pēdējie divi cipari, „38” dokumenta kārtas skaitlis mapes ietvaros, „B” ir saņemtās vēstules autora J.Bērziņa uzvārda pirmais burts).

Ja dokumenta veidam ir piesaistīts tikai viens Lietas nomenklatūras indekss, tad tai jāielādējas kartiņā kā noklusētajai vērtībai.
	

	12.3. Dokumentu aprites plūsmas
	Sistēmai jānodrošina iespēja izveidot Uzdevumu plūsmu (vairākus secīgus uzdevumus), kuri tiks izpildīti secīgi, tādejādi nodrošinot automātisku dokumenta apriti starp vairākiem darbiniekiem.

Uzdevumu plūsmā uzdevumi jāsakārto noteiktā secībā: virknē vai paralēli. Ja izpildes secības numuri ir vienādi, tad uzdevumi jāuzdod vienlaicīgi un tiks izpildīti paralēli.

Katram dokumenta veidam nepieciešama iespēja piesaistīt vairākas dažādas uzdevumu plūsmas.
	

	12.4. Klasifikatori
	Sistēmai jānodrošina nepieciešamo klasifikatoru uzturēšanu, t.sk., adreses, amati, dokumentiem biežāk lietotie nosaukumi, mapju grupas, dokumentu nosūtīšanas veidi, organizācijas tipi, projekti un notikumi, sanāksmes dalībnieka lomas, sanāksmes norises vietas, sanāksmes norises veidi.

Katrai klasifikatora vērtībai nepieciešams konfigurēt periodu, kurā vērtība ir derīga.

Klasifikatorus nepieciešams atļaut rediģēt vai dzēst tikai lietotājiem ar atbilstošām tiesībām.

Sistēmai jānodrošina iespēja reģistrēt nekustamo īpašumu, norādot tā nosaukumu, adresi un kadastra numuru. Nekustamo īpašumu var norādīt pie konkrēta dokumenta.
	

	13. Integrācija ar ārējām sistēmām
	
	

	13.1. Dokumentu pārsūtīšana uz citu DVS sistēmu
	Sistēmai jānodrošina Nosūtāmo dokumentu un tam piesaistīto datņu nosūtīšanu XML formātā uz citām šāda veida dokumentu vadības sistēmām.

Sistēmai jānodrošina integrācijas vide, kas nodrošina dokumentu pārsūtīšanu starp dažādu organizāciju dokumentu vadības sistēmām un kurā var uzturēt saistīto sistēmu klasifikatoru.
	

	13.2. Dokumentu eksports XML formātā
	Sistēmai jānodrošina jebkura dokumenta un tam piesaistīto datņu nosūtīšanu XML formātā uz Rēzeknes pilsētas pašvaldības portālu www.rezekne.lv izmantojot web services..  Sistēmā jāsaglabā to nosūtīšanas vēsture.
	

	13.3. Integrācija ar www.latvija.lv
	Portāla www.latvija.lv autorizētām personām ir iespēja izmantot elektroniskos pakalpojumus, kas integrēti ar ieviešamo sistēmu.

Nepieciešams nodrošināt šādu e-pakalpojumus: iesnieguma iesniegšana.
	

	13.4. Integrācija ar Active Directory
	Sistēmai jānodrošina integrāciju ar Active Directory , lai veiktu lietotāju un lietotāju grupu uzturēšanu. Nepieciešams izmantot lietotāju un grupu datus arī no pakārtotiem domēniem.

Jābūt iespējai izmantota ieviestu Active Directory un nodrošināt pieslēgšanos sistēmai atkārtoti neievadot paroli (Single–Sign-On).

Sistēmai jānodrošina iespēja lietotājam automātiski pieslēgties sistēmai, izmantojot tā informāciju no Active Directory.
	

	14. Sistēmas un lietotāju administrēšana
	
	

	14.1. Lietotāju pārvaldība
	Sistēmai jānodrošina iespēja definēt lomas, piekārtojot tām sistēmā izveidotās tiesības. Lomu nepieciešams piekārtot lietotājam vai lietotāju grupām.

Sistēmai jānodrošina tiesības uz: visiem navigācijas punktiem, darbībām ar dokumentiem, sistēmas administrēšanas un konfigurēšanas darbībām.

Sistēmai jānodrošina dokumentu klasificēšanu pēc ierobežotas pieejamības pazīmes. Lietotājiem var piešķirt tiesības strādāt ar ierobežotas pieejamības dokumentiem. Sistēma nodrošina personas kodu attēlošanu tikai lietotājiem, kuriem piešķirtas attiecīgas tiesības.

Sistēmai jānodrošina iespēja redzēt pašlaik aktīvās lietotāju sesijas.
	

	14.2. Darbību audits
	Sistēmai jānodrošina iespēja saglabāt informāciju par lietotāju veiktajām darbībām ar dokumentiem. 

Lietotājiem ar atbilstošām pieejas tiesībām nepieciešama iespēja sameklēt informāciju par konkrēta lietotāja veiktajām darbībām ar konkrētu dokumentu.
	

	14.3. Sistēmas parametru administrēšana
	Sistēmai jānodrošina dzēsto dokumentu saraksta uzturēšanu, no kura iespējama dokumentu atjaunošana vai neatgriezeniska dzēšana no sistēmas.

Sistēmai jānodrošina iespēja ierobežot datņu tipus, kuri var tikt pievienoti kā dokumenta datnes.


	

	14.4. Palīdzības sistēma
	Sistēmai jānodrošina lietotāju palīdzības attēlošana.
	

	15. Nefunkcionālās prasības
	
	

	15.1. Prasības lietotāja saskarnei 
	Sistēmai jānodrošina latviešu valodu ekrāna ievada un izvada formās, paziņojumos (messages), kļūdu paziņojumos, palīdzības tekstā un izdrukās.

Atsevišķās sistēmas administrēšanas funkciju lietotāja saskarnēs, kuras nepieciešamas tikai administratoriem, jārealizē saglabājot atbilstošo rīku nodrošināto valodu (angļu valodu), piemēram, datu bāzes rezerves kopēšanai, sistēmas atjaunošanai, lietotāju administrēšanai Active Directory, u.tml.
	

	15.2. Sistēmas administrēšanas vide 
	Sistēmas administrēšanas vide ir jāatdala no pārējo lietotāju darba vides. Administrēšanas darbības nepieciešams veikt vienīgi lietotajam ar noteiktām tiesībām.
	

	15.3. Interneta pārlūkprogrammas atbalsts 
	Sistēmas lietotāju funkcijas ir jānodrošina, izmantojot WEB saskarni. 

Sistēmai jānodrošina sekojošu interneta pārlūkprogrammu: Internet Explorer versija 7.0 vai jaunāka.
	

	15.4. Skeneru atbalsts
	Sistēmai jānodrošina papīra dokumentu skanēšanu un noskanēto attēlu saglabāšanu sistēmā skenerim, kas atbalsta TWAIN standartus.
	

	15.5. Integrācija ar Microsoft Office 
	Sistēmai jānodrošina dokumenta datņu sagatavošana, rediģēšana, skatīšanās un izdrukāšana ar Microsoft Office programmatūras rīkiem Word, Excel PowerPoint. 

Sistēmai jānodrošina darbs ar dokumentu sagatavēm un sistēmā ievietotus dokumentus rediģēšana ar MS Office 2003 vai jaunāku.
	

	15.6. Dokumentu lasīšana ar bezmaksas rīkiem 
	Sistēmai jānodrošina lietotājiem Microsoft Office dokumentu apskati uz darbstacijas, kurai nav uzstādīta Microsoft Office programmatūra, izmantojot bezmaksas lietojumprogrammas: Word Viewer 2003; Excel Viewer 2003; PowerPoint Viewer 2003; Visio 2003 Viewer; HTML Viewer Service for Windows SharePoint Services. 
	

	15.7. Informācijas kodēšana tīklā 
	Sistēmai jānodrošina informācijas kodēšana, pārraidot to publiskā datu pārraides tīklā, izmantojot SSL protokolu.
	


Pielikumus Nr2
Iepirkuma ID.Nr.ĀND2011/70
FINANŠU PIEDĀVĀJUMA FORMA
FINANŠU PIEDĀVĀJUMS IEPIRKUMĀ

Iepirkuma identifikācijas Nr. ĀND2011/70
Pretendenta nosaukums_______________________________________________________

Piedāvājam cenu latos : 

	Nr.
	Nosaukums
	Skaits
	Summa bez PVN

	
	Sistēmas piegāde (ietvertas visas nepieciešamās lietotāju licences)
	
	

	
	Uzstādīšana testa un produkcijas vidēs
	
	

	
	Sistēmas viena gada uzturēšana
	
	

	
	Lietotāju apmācība
	
	

	
	Lietotāju atbalsts
	
	

	
	Līgumcena kopā, LVL bez PVN
	
	

	
	PVN 22%
	
	

	
	Līgumcena kopā, LVL ar PVN
	
	


__________________________________________________________________________________

(Pretendenta amatpersonas paraksts, tā atšifrējums)
Pielikums Nr. 3
Iepirkuma ID Nr.AND2011/70
PIETEIKUMS DALĪBAI PUBLISKAJĀ IEPIRKUMĀ

Iepirkuma identifikācijas Nr. ĀND2011/70
	
	
	

	sastādīšanas vieta
	
	datums


	1. Informācija par pretendentu*

	Pretendenta nosaukums:
	

	Reģistrācijas numurs:
	

	Juridiskā adrese:
	

	Pasta adrese:
	

	Tālrunis:
	
	Fakss:
	

	E-pasta adrese:
	

	

	2. Finanšu rekvizīti*

	Bankas nosaukums:
	

	Bankas kods:
	

	Konta numurs:
	

	

	3. Informācija par pretendenta kontaktpersonu (atbildīgo personu)*

	Vārds, uzvārds:
	

	Ieņemamais amats:
	

	Tālrunis:
	
	Fakss:
	

	E-pasta adrese:
	


Ar šo mēs apliecinām savu dalību iepirkumā „Dokumentu vadības sistēmas iegāde, uzstādīšana, uzturēšana, lietotāju apmācība un atbalsts” Id.nr.ĀND2011/70. Apstiprinām, ka esam iepazinušies ar iepirkuma dokumentāciju un piekrītam visiem iepirkuma noteikumiem, tie mums ir skaidri un saprotami, iebildumu un pretenziju pret tiem nav.

Ar šo mēs apstiprinām, ka mēs izpildīsim Tehniskajā specifikācijā paredzētos darbus____________ dienu laikā kopš līguma noslēgšanas.
Šis piedāvājums ir spēkā līdz 2011.gada 20.decembrim.
Ar šo apliecinām, ka visa piedāvājumā iesniegtā informācija ir patiesa.

	Pretendenta nosaukums*:
	

	Pilnvarotās personas vārds, uzvārds*
	

	Pilnvarotās personas amats*:
	

	Pilnvarotās personas paraksts*:
	


Z.v.

