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DOKUMENTACIJA V ZVEZI Z ODDAJO JAVNEGA NAROCILA

Narocnik
Republika Slovenija, Ustavno sodis¢e, Beethovnova ulica 10, 1000 Ljubljana

vabi, da v skladu z dokumentacijo v zvezi z oddajo javnega narocila (v nadaljevanju
razpisna dokumentacija) in z dolo€bami Zakona o javnem naro¢anju (Uradni list RS, st.
91/15 — v nadaljevanju ZJN-3) predlozijo ponudbo za javno naro€ilo male vrednosti z
oznako Su-X-18/17 za

Digitalizacija dokumentov v reSenih zadevah
(2008 - 2011)

Ustavno sodiS¢e Republike Slovenije

Vsebina razpisne dokumentacije:

I Podatki o naro¢niku
Il. Podatki o predmetu javnhega naroéila
M. Pravila in navodila za izdelavo ponudbe

V. Pogoji za ugotavljanje sposobnosti
V. Merilo za izbor najugodnejSe ponudbe
VI. Tehni¢ne specifikacije

VII. Ponudbena dokumentacija
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RAZPISNA DOKUMENTACIJA

|. PODATKI O NAROCNIKU

Naroc¢nik: USTAVNO SODISCE REPUBLIKE SLOVENIJE, Beethovnova
ulica 10, Ljubljana

Matiéna Stevilka: 5024234000

Davéna stevilka: 96331151

Stevilka TRR: REPUBLIKA SLOVENIJA-PRORACUN: SI56 0110 0630 0109 972

Ustavno sodiS€e davka na dodano vrednost v skladu s prvim odstavkom 94. Clena
Zakona o davku na dodano vrednost (Uradni list RS, §t. 13/11 — uradno precis€eno
besedilo, 18/11, 78/11, 38/12, 83/12, 86/14 in 90/15) ne obraCunava.

ll. PODATKI O PREDMETU JAVNEGA NAROCILA

1. PREDMET JAVNEGA NAROCILA

Predmet javnega narocila je zajem in zanesljiva pretvorba papirnatega gradiva v
digitalno obliko v zvezi z reSenimi zadevami iz pristojnosti Ustavnega sodisc¢a
(javni in interni del spisa) od vkljuéno leta 2008 do vkljuéno leta 2011.

Predmet javnega narocila je podrobneje opisan v poglavju VI. TEHNICNE
SPECIFIKACIJE.

2. POSTOPEK
Naro¢nik bo skladno s 47. ¢lenom ZJN-3 izvedel postopek javnega narocila male
vrednosti, v katerega bo vklju€il pogajanja, ter z izbranim izvajalcem sklenil pogodbo.

Narocnik si pridrzuje pravico oddaje dodatnih storitev zajema in zanesljive pretvorbe
dokumentov po postopku s pogajanji brez predhodne objave, in sicer v obsegu do 30 %
vrednosti osnovne pogodbe v EUR brez DDV, ki bo sklenjena na podlagi tega postopka,
pod pogoji, dolo€enimi v petem odstavku 46. ¢lena ZJN-3.

Naro¢nik si pridrzuje pravico oddaje dodatnih storitev oziroma spremembo osnovne
pogodbe na nacin in pod pogoji, doloCenimi v 95. ¢lenu ZJN-3.

Protokol pogajanj
Naro&nik bo ponudnike v povabilu k pogajanjem obvestil o datumu, uri in kraju, kjer bodo
pogajanja potekala.

Pogajanja se s strani ponudnikov lahko udelezi zakoniti zastopnik ali oseba, ki ima
izrecno pisno pooblastilo za pogajanja v imenu in za racun ponudnika ter za podpis nove
ponudbe.
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Naro¢nik bo pogajanja izvedel v toliko krogih, kolikor jih bo Stel za smiselne glede na
okolis€ine po oddaji ponudb. Naroénik bo ponudnike pred zadnjim oz. edinim krogom
pogajanj obvestil, da gre za zadnji oziroma edini krog pogajan;.

Ce bo naroénik prejel le eno ponudbo, bodo pogajanja potekala le s tem ponudnikom.
Ponudbo ponudnika, ki bi svojo ponudbeno ceno zvisal, bo naroénik izlo€il iz postopka
oddaje javnega naroéila. Ce se ponudnik v pogajanjih ne bo odzval na naroénikovo
povabilo in ne bo predlozZil nove ali kon¢ne ponudbe, bo naroénik kot ponudnikovo
konéno ponudbo uposteval njegovo zadnjo predlozeno ponudbo.

Narocnik si pridrzuje pravico, da pred zacetkom pogajanj obstojeCi protokol pogajanj
dopolni s podrobnejsimi navodili, ki bodo v skladu s tem protokolom.

3. PRAVNA PODLAGA

Narocnik izvaja postopek javnega narocila na podlagi veljavnih predpisov s podrocja
javnega narocanja, javnih financ in predmeta javnega narocila ter Uredbe o porabi
sredstev evropske kohezijske politike v Republiki Sloveniji v programskem obdobju 2014-
2020 za cilj nalozbe za rast in delovna mesta (Uradni list RS, &t. 29/15).

4. FINANCIRANJE NAROCILA
Operacijo "U€inkovito pravosodje" delno sofinancirata Evropska unija iz Evropskega
socialnega sklada in Republika Slovenija.

Operacija "Uc&inkovito pravosodje" se izvaja v okviru Operativhega programa za izvajanje
kohezijske politike v programskem obdobju 2014-2020, 11. prednostna os: Pravna
drZzava, izboljSanje institucionalnih zmogljivosti, u€inkovita javna uprava, podpora razvoju
NVO ter krepitev zmogljivosti socialnih partnerjev, prednostna nalozba: 11.1 Nalozbe v
institucionalno zmogljivost ter u€inkovitost javnih upravnih in javnih storitev na nacionalni,
regionalni in lokalni ravni za zagotovitev reform, boljSe zakonodaje in dobrega upravljanja,
specifi¢ni cilj: 11.1.1 IzboljSanje kakovosti pravosodnih procesov z optimizacijo vodenja
postopkov in dvigom kompetenc zaposlenih v pravosodnem sistemu.

Sredstva za izvedbo okvirnega sporazuma se zagotovijo v okviru potrjene operacije
"Ucinkovito pravosodje" (na podlagi Odlogitve o podpori st. 11-1/MP/0 z dne 21. 9. 2016)
na proracunskih postavkah Ustavnega sodiS¢a. Financiranje se bo izvajalo v razmerju 61
% kohezijske regije zahodna Slovenijaiz PP 160337- PN11.1-U¢&inkovito pravosodje-14-
20-Z-EU (80%) in PP 160339 - PN11.1-Uc&inkovito pravosodje-14-20-Z-slovenska
udelezba (20%) ter 39 % kohezijska regija vzhodne Slovenije iz PP 160336 - PN11.1-
Ucinkovito pravosodje-14-20-V-EU (80%) in PP 160338 - PN11.1-U¢&inkovito pravosodje-
14-20-V-slovenska udelezba (20%).

‘ M. PRAVILA IN NAVODILA ZA IZDELAVO PONUDBE

1. PREVZEM RAZPISNE DOKUMENTACIJE
Razpisna dokumentacija je brezplaéno dostopna preko Portala javnih narodil
(www.enarocanje.si - v hadaljevanju Portal JN) oziroma na spletnih straneh Ustavnega
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sodiS¢a Republike Slovenije http://www.us-rs.si/aktualno/objave/objave-po-zjn-3-in-
zspdsls/.

2. KOMUNIKACIJA
Naroc¢nik bo posredoval dodatna pojasnila v zvezi z razpisno dokumentacijo izkljuéno
pisno, preko Portala JN.

Naroc¢nik bo odgovoril na vprasanje, ki bo na Portalu JN zastavljeno pravocasno, to je do
27. 6. 2017 do 10.00 ure. Odgovori na postavljena vprasanja postanejo sestavni del
razpisne dokumentacije.

Po javnem odpiranju ponudb bo komunikacija naro€nika in ponudnika (zapisnik o
odpiranju ponudb, poziv k predlozitvi soglasja za odpravo oc€itnih racunskih napak,
zahteva za pojasnitev ponudbe, razkritie lastniSske strukture in podobno) praviloma
potekala po elektronski posti. Naro¢nik bo kot ponudnikov uradni elektronski po$tni
naslov Stel elektronski naslov, naveden v obrazcu »Ponudnik« oziroma obrazcu
»Partner vodilnega ponudnika«.

3. OGLED LOKACIJE IN GRADIVA

Naro¢nik omogoc¢a vsem zainteresiranim ponudnikom ogled lokacije (zagotovljenega
delovnega prostora) in gradiva na sedezu Ustavnega sodi$¢a, Beethovnova ulica 10,
1000 Ljubljana, ki bo 21. 6. 2017 med 11. 00 in 14.00 uro, po predhodni najavi pri mag.
MiloSu Torbi¢u Grlju na telefon 01 4776 422.

Ogled ni pogoj za predlozitev ponudbe.

4. SPREMEMBE IN DOPOLNITVE RAZPISNE DOKUMENTACIJE TER DODATNE
INFORMACIJE

NaroCnik si pridrzuje pravico, da spremeni, ali dopolni razpisno dokumentacijo.
Spremembe oziroma dopolnitve razpisne dokumentacije naro¢nik izda v obliki dodatnih
informacij na Portalu JN. Vsaka dodatna informacija na Portalu JN postane sestavni del
razpisne dokumentacije, zato jih mora ponudnik upos&tevati pri pripravi ponudbe.

5. CAS, KRAJ IN NACIN ODDAJE PONUDBE
Rok za oddajo ponudbe je do vkljuéno 29. 6. 2017 do 10.00 ure.

Ponudbe je treba poslati priporo€eno po posti ali vloziti osebno v glavni pisarni Ustavnega
sodiS¢a Republike Slovenije, Ljubljana, Beethovnova ulica 10, v zaprti ovojnici z oznako
»Digitalizacija — ne odpiraj«.

Ne glede na nacin oddaje ponudbe, se za pravo¢asno Steje ponudba, ki prispe v glavno
pisarno Ustavnega sodiS¢a Republike Slovenije do roka, ki je doloCen za oddajo
ponudbe. Ponudbe ni mogoc&e oddati v elektronski obliki. Vse nepravoCasno predloZzene
ponudbe bodo iz postopka odpiranja ponudb izlo&ene in bodo v zaprtih ovojnicah vrnjene
ponudnikom.


http://www.us-rs.si/aktualno/objave/objave-po-zjn-3-in-zspdsls/
http://www.us-rs.si/aktualno/objave/objave-po-zjn-3-in-zspdsls/
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Ponudnik lahko samostojno ali kot ponudnik v skupini ponudnikov nastopa le v eni
ponudbi. Ce hkrati nastopa v dveh ali ve& ponudbah, diskvalificira vse ponudbe, v katerih
nastopa. V tem primeru bo naro¢nik vse takSne ponudbe izlo€il.

6. JAVNO ODPIRANJE PONUDB
Javno odpiranje ponudb bo 29. 6. 2017 ob 10.30 na sedezu Ustavnega sodiS¢a
Republike Slovenije, Beethovnova ulica 10, 1000 Ljubljana.

Prisotni predstavniki ponudnikov pred zacetkom javnega odpiranja ponudb izro€ijo pisna
pooblastila za zastopanje na javhem odpiranju ponudb.

7. UMIK, SPREMEMBA ALI DOPOLNITEV PONUDBE

Ponudniki lahko umaknejo, spremenijo ali dopolnijo ponudbe s pisnim obvestilom, ki
mora na naslov naro¢nika, naveden v tocki 5., prispeti do izteka roka za oddajo ponudb.
Na ovojnici mora biti ustrezen zapis "Digitalizacija - umik / sprememba/ dopolnitev
ponudbe".

9. VELJAVNOST PONUDBE
Ponudba mora veljati najmanj 3 mesece od roka za oddajo ponudbe.

10. ROK IZVEDBE
Rok izvedbe je 4 mesece od podpisa pogodbe.

11. KRAJ IZVEDBE

Zajem in zanesljiva pretvorba papirnatega gradiva v digitalno obliko gradiva se izvaja v
prostorih naro€nika, Beethovnova ulica 10, Ljubljana, obdelava gradiva lahko poteka v
prostorih izvajalca ali v prostorih naronika, ¢e ima izvajalec take tehni€ne moznosti.

12. ZAUPNOST IN JAVNOST PODATKOV
Narocnik bo zagotovil varovanje podatkov skladno s 35. ¢lenom ZJN-3.

Ce bodo kot zaupni ozna&eni podatki, ki ne ustrezajo pogojem iz 35. &lena ZJN-3, bo
naroénik ponudnika pozval, da oznako zaupnosti umakne. Ce ponudnik v roku, ki ga bo
dolocil naro¢nik, zaupnosti ne bo preklical, bo naro¢nik ponudbo v celoti zavrnil kot
nedopustno.

13. VARIANTNE PONUDBE

Ponudbe v variantah niso dopustne. Ponudnik lahko predioZi samo eno ponudbo.
Ponudnik, ki predlozi ve€ kot eno ponudbo, bo izlo¢en iz postopka.

14. JEZIK

Postopek javnega naroCanja poteka v slovenskem jeziku. Ponudba in druga
dokumentacija, ki se nanasa na ponudbo, mora biti sestavljena v slovenskem jeziku.
Priloge so lahko predlozene v tujem jeziku. Naroénik si pridrZzuje pravico, da lahko od
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ponudnika zahteva prevod teh prilog v slovenski jezik. StroSek omenjenega prevoda nosi
ponudnik.

15. SKUPNA PONUDBA

Ponudbo lahko predloZi skupina gospodarskih subjektov (partnerjev). V tem primeru
morajo partnerji, ki oddajo skupno ponudbo, obvezno predloziti tudi dogovor o skupni
izvedbi javnega narocila (npr. pogodbo o sodelovaniju).

Dogovor o skupni izvedbi javnega naroCila mora biti predloZzen v_izvirniku in mora

vsebovati:

- navedbo vodilnega partnerja, ki je pooblas&en tudi za kon¢no sestavo, usklajevanje,
podpis in pravoCasno predlozitev ponudbe, pridobivanje informacij od naro¢nika, podpis
pogodbe, itd.

- navedbo del, ki jih bo izvedel posamezni partner,

- navedbo odgovornih predstavnikov partnerjev za izvajanje dogovora o skupni
izvedbi javnega narodila,

- doloébo o neomejeni solidarni odgovornosti vseh partnerjev za izvedbo del po
pogodbi,

- nacéin placila (preko vodilnega partnerja ali vsakemu partnerju posebej).

Dogovor o skupni izvedbi javnega naro€ila morajo podpisati in Zigosati vsi partneriji in
mora veljati ves Cas trajanja pogodbenega razmerja.

Ponudnik podatke izkaZe z izpolnjenimi obrazci: »Partner vodilnega ponudnika«.

16. IZVEDBA JAVNEGA NAROCILA S PODIZVAJALCEM

Ce namerava ponudnik izvesti javno narogilo s podizvajalci, mora v obrazcu
»Podizvajalec«:

- navesti vse podizvajalce (naziv, polni naslov, mati¢no Stevilko, davéno Stevilko in
transakcijski racun), vsako vrsto del, ki jih bo izvedel posamezni podizvajalec ter predmet,
koli¢ino, vrednost, kraj in rok izvedbe teh del,

- navesti kontaktne podatke in zakonite zastopnike predlaganih podizvajalcev,

- izpolnjevati pogoje iz 1. toCke IV. poglavja razpisne dokumentacije,

- priloziti zahtevo podizvajalca za neposredno placilo, &e jo podizvajalec zahteva.

Ponudnik mora v primeru morebitne zamenjave priglaSenega podizvajalca ali v primeru
uvedbe novega podizvajalca, ki ni priglaSen v ponudbeni dokumentaciji, ravnati skladno s
tretjim odstavkom 94. ¢lena ZJN-3.

Ne glede na izvajanje javnega narodila s podizvajalcem izbrani ponudnik v celoti sam
odgovarja za izvedbo javnega narocila.

Ponudnik podatke izkaze z izpolnjenim obrazcem: »Podizvajalec«, predloZitvijo
sporazuma o medsebojnem sodelovanju ter sestavo (kalkulacijo) ponudbene cene,
raz€lenjeno po posameznih gospodarskih subjektih.
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17. UPORABA ZMOGLJIVOSTI DRUGIH SUBJEKTOV

Ponudnik lahko skladno z 81. ¢lenom ZJN-3 uporabi zmogljivosti drugih subjektov.
Ponudnik mora za vsakega izmed subjektov, na Cigar zmogljivost se sklicuje, priloZiti
naslednje podatke:

- navesti podatke gospodarskega subjekta (naziv, polni naslov, mati¢no Stevilko, davéno
Stevilko in transakcijski racun), vsako vrsto del, ki jih bo izvedel posamezni subjekt ter
predmet, koli€ino, vrednost, kraj in rok izvedbe teh del,

- navesti vrsto, koli¢ino in vrednost del ter kraj in rok izvedbe del, ki jih bo izvedel
gospodarski subjekt,

- izpolnjevati pogoje iz 1. toCke IV. poglavja razpisne dokumentacije.

Ponudnik podatke izkaze z izpolnjenim obrazcem: »Uporaba zmogljivosti«.

18. FINANCNO ZAVAROVANJE

Zahtevana je menica z meni¢no izjavo za dobro izvedbo pogodbenih obveznosti.
Zavarovanje mora biti predlozeno po vzorcu, od katerega po vsebini ne sme bistveno
odstopati in ne sme vsebovati dodatnih pogojev za izpla€ilo, krajSih rokov ali nizjega
zneska.

Ob sklenitvi pogodbe mora izbrani ponudnik naro&niku priloZiti podpisano bianco menico
z meniéno izjavo za dobro izvedbo pogodbenih obveznosti v viSini 5 % pogodbene
vrednosti z DDV. Zavarovanje mora biti predlozeno v originalu, nepreklicno, brezpogojno
in placljivo na prvi poziv. Zavarovanje za dobro izvedbo pogodbenih obveznosti mora
veljati e najmanj 30 dni po preteku veljavnosti pogodbe.

19. PREDLOZITEV DOKAZIL

Ce naroénik podvomi v verodostojnost predloZenih listin oziroma izjav, mora ponudnik na
njegovo pisno zahtevo v razumno dolo¢enem roku predloziti:

- originalno listino na vpogled ali

- pooblastilo za pridobitev podatkov, glede katerih se ne vodi uradna evidenca ali

- pisno soglasje za pridobitev osebnih podatkov, ki se nana$ajo nan;.

Podatke iz uradnih evidenc naro¢nik pridobi sam.

20. NAVEDBA NERESNICNIH PODATKOV

Naro&nik bo Drzavni revizijski komisiji podal predlog za uvedbo postopka o prekrsku, ¢e:

- se bo pri naro¢niku pojavil utemeljen sum, da je ponudnik v postopku javnega narocila
predloZil neresni¢no izjavo ali ponarejeno ali spremenjeno listino kot pravo, v skladu z
enajstim odstavkom 89. ¢lena ZJN-3,

- glavni izvajalec ne ravna v skladu s 94. ¢lenom ZJN-3.

21. OBVESTILO O ODDAJI NAROCILA IN SKLENITEV POGODBE
Naroc¢nik bo ponudnike obvestil o oddaji narocila na nacin, ki je dolo¢en v ZJN-3.
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Izbrani ponudnik mora vrniti podpisano pogodbo v 8 dneh od njenega prejema. V
nasprotnem primeru se Steje, da ponudnik odstopa od ponudbe in podpisa pogodbe.

Ce izbrani ponudnik v roku iz prejénjega odstavka ne vrne podpisane pogodbe, lahko
naroc¢nik sklene pogodbo z naslednjim ponudnikom, uvr§&enim na drugo mesto, oziroma
¢e to ni mogoce, z morebitnim ponudnikom, uvrs€enim na tretje mesto.

22. RAZKRITJE LASTNISKE STRUKTURE
Izbrani ponudnik mora naro&niku posredovati podatke o:
e svojih ustanoviteljih, druzbenikih, delni¢arjih, komanditistih ali drugih lastnikih in
podatke o lastniskih delezih navedenih oseb;
e gospodarskih subjektih, za katere se glede na doloCbe zakona, ki ureja
gospodarske druzbe, Steje, da so z njim povezane druzbe.

Ponudnik podatke izkaze z izpolnjenim obrazcem »LastniSka struktura«.

Izbrani ponudnik mora navedene podatke posredovati naro¢niku v roku osmih dni od
prejema poziva tudi kadar koli v ¢asu izvajanja javnega narocila.

Ce izbrani ponudnik prijavi sodelovanje drugega ponudnika ali podizvajalca ali uporabo
zmogljivosti drugega gospodarskega subjekta (enega ali ve€) in vrednost pogodbenih del,
ki jih bo izvedel posamezni gospodarski subjekt, znasa ve¢ kot 10.000,00 EUR brez DDV,
mora izbrani ponudnik posredovati podatke tudi za te gospodarske subjekte.

23. PRAVNO VARSTVO

Zahtevek za revizijo, ki se nanaSa na vsebino objave, povabilo k oddaji ponudbe ali
razpisno dokumentacijo, se skladno s 25. ¢lenom Zakona o pravnem varstvu v postopkih
javnega narocanja (Uradni list RS, §t. 43/11in 63/13), vlozi v 5 delovnih dneh po preteku
roka za predlozitev ponudb.

Taksa za predrevizijski in revizijski postopek znasa 1.500 EUR.

Zahtevek mora biti vlozen pri Ustavnem sodis€u Republike Slovenije, Beethovnova ulica
10, 1000 Ljubljana, po posti priporo€eno, priporo¢eno s povratnico ali v elektronski obliki,
¢e je podpisan z varnim elektronskim podpisom, overjenim s kvalificiranim potrdilom.
Vlagatelj mora kopijo zahtevka hkrati posredovati Ministrstvu za finance.

Podatki za plaCilo takse za predrevizijski in revizijski postopek: TRR SI156 0110 0100
0358 802, odprt pri: Banki Slovenije, Slovenska cesta 35, 1505 Ljubljana, Slovenija,
SWIFT koda BSLJSI2X, IBAN SI56 0110 0100 0358 802, referenca SI11 16110-
7111290-XXXXXXLL (oznaka X pomeni &t. objave javnega narodila, oznaka L pa pomeni
oznacbo leta. Ce je Stevilka objave javnega narogila kraj$a od $estih znakov, se na
manjkajoca mesta vpisejo 0).



S

V. POGOJI ZA UGOTAVLJANJE SPOSOBNOSTI

1. OSNOVNI POGOJI OZIROMA SPOSOBNOST

1.1 POGOQJI, Kl JIH MORA IZPOLNJEVATI PONUDNIK, PODIZVAJALEC, SUBJEKT,
CIGAR ZMOGLJIVOST UPORABI PONUDNIK

(1) ni bil pravhomoéno obsojen zaradi kaznivih dejanj, opredeljenih v Kazenskem
zakoniku (Uradni list RS, &t. 50/12 — uradno precis¢eno besedilo, 6/16 — popr., 54/15
in 38/16 — v nadaljevanju KZ-1) in navedenih v prvem odstavku 75. ¢lena ZJN-3;

(2) na dan, ko potece rok za oddajo ponudb, ni uvr§€en v evidenco poslovnih subjektov
iz 35. ¢lena Zakona o integriteti in prepre€evanju korupcije (Uradnilist RS, §t. 69/11 —
uradno preciS€eno besedilo — v nadaljevanju ZIntPK);

(3) nadan, ko poteCe rok za oddajo ponudb, niizlo¢en iz postopkov oddaje javnih narogil
zaradi uvrstitve v evidenco ponudnikov z negativnimi referencami;

(4) na dan oddaje ponudbe izpolnjuje obvezne dajatve in druge denarne nedavéne
obveznosti v skladu z zakonom, ki ureja finanéno upravo, ki jih pobira davéni organ v
skladu s predpisi drzave, v kateri ima sedez ali predpisi drzave naro¢nika oziromaima
neplacane obveznosti v vrednosti manj kot 50,00 EUR,; Steje se tudi, da ponudnik ne
izpolnjuje pogoja, ¢e na dan oddaje ponudbe nima predloZenih vseh obraunov
davenih odtegljajev za dohodke iz delovnega razmerja za obdobje zadnjih 5 let do
dne oddaje ponudbe;

(5) v zadnjih treh letih pred potekom roka za oddajo ponudbe s pravhomocno odlo¢bo
pristojnega organa RS ali drugih drzav €lanic ali tretjih drzav, ni bila dvakrat izreCena
globa zaradi prekrdka v zvezi s placilom za delo;

(6) ni zaCet postopek zaradi insolventnosti ali prisiinega prenehanja ali postopek
likvidacije, in €e njegovih sredstev ali poslovanja ne upravlja upravitelj ali sodisS¢e, niti
niso njegove poslovne dejavnosti zaCasno ustavljene oziroma v skladu s predpisi
druge drzave nad ponudnikom ni zaCet postopek ali ni nastal polozaj z enakimi
pravnimi posledicami;

Ponudnik izpolnjevanje zgoraj nastetih pogojev izkaze s predlozitvijo izpolnjenega in
podpisanega obrazca »lzjava gospodarskega subjekta in pooblastilo«.

V primeru skupne ponudbe ali ponudbe s podizvajalcem ali uporabe zmogljivosti
drugega subjekta mora pogoje iz te tocke navodil izpolnjevati vsak ponudnik iz
skupine ponudnikov oziroma vsak podizvajalec oziroma vsak subjekt, ¢igar
zmogljivost uporabi ponudnik, in sicer vsak zase.

1.2. POGOJI, KI JIH MORA IZPOLNJEVATI OSEBA, Kl JE CLANICA UPRAVNEGA,
VODSTVENEGA ALI NADZORNEGA ORGANA PONUDNIKA ALl OSEBA, KI IMA
POOBLASTILO ZA NJEGOVO ZASTOPANJE ALI ODLOCANJE ALI NADZOR

Vsaka oseba, ki je €lanica upravnega, vodstvenega ali nadzornega organa ponudnika al
oseba, kiima pooblastilo za njegovo zastopanije ali odlo¢anje ali nadzor, mora izpolnjevati
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pogoj, in sicer, da ni bila pravhomo&no obsojena zaradi kaznivih dejanj, opredeljenih v
KZ-1 in navedenih v prvem odstavku 75. ¢lena ZJN-3.

Izpolnjevanje pogoja se izkaze s predloZitvijo izpolnjenega in podpisanega obrazca
»lzjava fizi€ne osebe in pooblastilo«.

V primeru skupne ponudbe ali ponudbe s podizvajalcem ali uporabe zmogljivosti
drugega subjekta, mora pogoje iz te tocke navodil izpolnjevati vsaka navedena
oseba vsakega ponudnika iz skupine ponudnikov oziroma vsakega podizvajalca
oziroma vsakega subjekta, €igar zmogljivost uporabi ponudnik.

2. SPOSOBNOST ZA OPRAVLJANJE POKLICNE DEJAVNOSTI

Ponudnik mora:

- biti vpisan v Register elektronske hrambe pri Arhivu Republike Slovenije, in sicer v
"Registru akreditirane opreme in storitev”, za funkcionalnost spremljevalne storitve
(zajem in zanesljiva pretvorba papirnatega gradiva v digitalno obliko)

- imeti potrjena notranja pravila pri Arhivu Republike Slovenije.

Izpolnjevanje pogoja se izkaze s predlozZitvijo izpolnjenega in podpisanega obrazca
»Register Arhiva RS«.

V primeru skupne ponudbe ali ponudbe s podizvajalcem ali uporabe zmogljivosti
drugega subjekta, mora pogoje iz te tocke navodil izpolnjevati vsaka navedena
oseba vsakega ponudnika iz skupine ponudnikov oziroma vsakega podizvajalca
oziroma vsakega subjekta, €igar zmogljivost uporabi ponudnik.

3. TEHNICNI POGOJI OZIROMA SPOSOBNOST

Ponudnik je v zadnjih treh letih pred iztekom roka za predlozitev ponudb uspesno izvedel
in Ze zakljucil vsaj dva referenéna projekta zajema in zanesljive pretvorbe papirnatega
gradiva v digitalno obliko za osebe javne prava v obsegu najmanj 400.000 listov za
posamezen projekt.

Referencni projekt mora biti izveden na podlagi ene pogodbe (ter njenih morebitnih
kasnejsih sprememb) z narocnikom projekta. Projekt mora biti kon¢an po 1. 6. 2014 (za
konec projekta se Steje datum naroCnikovega podpisa primopredajnega zapisnika).
Prijavitelj referenénega projekta je moral pri projektu nastopati kot glavni izvajalec.

Ponudnik izpolnjevanje zgornjega pogoja izkaze s predloZitvijo izpolnjenega in
podpisanega obrazca »Seznam referenc«.

V primeru skupne ponudbe ali ponudbe s podizvajalcem ali uporabe zmogljivosti
drugega subjekta lahko pogoj dokazejo omenjeni subjekti skupaj.
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Reference subjekta, ki sicer sodeluje v ponudbi kot partner v skupni ponudbi ali kot
podizvajalec ali kot subjekt, ¢igar zmogljivosti uporablja ponudnik, bodo izkazovale
usposobljenost ponudnika le, e bo nominirani partner v skupni ponudbi ali podizvajalec
ali subjekt €igar zmogljivosti ponudnik uporablja dejansko izvajal dela, za katera podaja
reference.

4. KADROVSKI POGOJI OZIROMA SPOSOBNOST

Ponudnik mora imeti ustrezne kadrovske zmogljivosti za izvajanje razpisanih storitev, kot
jih dolo¢ajo Enotne tehnoloske zahteve (v nadaljevanju: ETZ), verzija 2.1 (objavljeno na
spletni strani Arhiva Republike Slovenije http://www.arhiv.gov.si/), in sicer najmanj eno
osebo z opravljenim preizkusom usposobljenosti za delo z dokumentarnim
gradivom, ki s strokovnim usposabljanjem obnavlja strokovno znanje.

Ponudnik izpolnjevanje zgornjega pogoja izkaze s predloZitvijo izpolnjenega obrazca
»Kader« za zahtevan kader.

Ce ponudnik prijavi kadre, ki niso njegovi zaposleni, mora v roku 5 dni od dneva prejema
poziva naro¢nika predloziti tudi dokazilo o sodelovanju, iz katerega je razvidno, da bo
kvalificirana oseba s ponudnikom sodelovala pri izvajanju predmetnega naroc€ila. To
dokazilo je lahko pisni dogovor med ponudnikom in kvalificirano osebo, avtorska
pogodba, podjemna pogodba, ipd.

Narocnik si pridrzuje pravico kadar koli v €asu trajanja pogodbenega razmerja preveriti
izpolnjevanje kadrovskih pogojev.

V primeru skupne ponudbe ali ponudbe s podizvajalcem ali uporabe zmogljivosti
drugega subjekta lahko pogoj dokazejo omenjeni subjekti skupaj.

V. MERILO ZA 1ZBOR NAJUGODNEJSE PONUDBE

Narocnik bo izbral ponudbo, ki bo ekonomsko najugodnej$a v okviru merila najnizja
skupna ponudbena cena.

Ce bosta dve ali ve& ponudb dosegli enako Stevilo togk, bo naroénik najugodnejsega
ponudnika izbral z Zrebom.
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VI. TEHNICNE SPECIFIKACIJE

1. UVOD

1.1. Razlogi za investicijsko namero

Projekt digitalizacije dokumentov v redenih zadevah iz pristojnosti Ustavnega sodiS¢a od
2008 dalje (US_DIGI2) je nadaljevanje projekta iz leta 2009, ko se je izvedel projekt
digitalizacije dokumentov v reSenih zadevah iz pristojnosti Ustavnega sodid¢a od
osamosvojitve do vkljuéno leta 2007.

Ustavno sodis€e Zeli zajeti in pretvoriti v digitalno obliko vse preostale dokumente v
reSenih zadevah iz pristojnosti Ustavnega sodiS¢a ter delno spise sodne uprave, ki
predstavljajo dokumentarno in arhivsko gradivo. Kljub temu, da je bil od leta 2004 v
uporabi prvi sodoben CMS (Case Management System) in so bili prakti¢no vsi dokumenti
V e-spisu, pa ta sistem Se ni omogocal ustrezne hrambe podatkov v skladu z normativi in
standardi. Sele s sistemom CMS 2, ki je bil uveden konec leta 2010 ter dopolnjen 2011 in
je akreditiran pri Arhivu Republike Slovenije, ima Ustavno sodis€e ustrezen sistem za
hranjenje dokumentarnega in arhivskega gradiva v digitalni obliki.

Z digitalizacijo preostalega dela arhiva bo tako vse gradivo Ustavnega sodiS¢a od
osamosvojitve dalje v ustrezni digitalni obliki in primerno za dolgoro¢no e-hrambo.

1.2. Cilji investicijske namere in predmet javhega narocila
Z investicijo zeli Ustavno sodisCe vzpostaviti sodoben arhiv z naslednjimi cilji:
» Digitalizacija oziroma skeniranje vseh preostalih (Se ne digitaliziranih)
dokumentov v zvezi z zadevami iz pristojnosti Ustavnega sodid¢a (javni in interni
del spisa) od leta 2008 do vkljuéno 2011.
* lzdelava .PDF/A dokumentov, organiziranih po zadevah s kazali in OCR za
potrebe iskanja po dokumentih,
* Predaja vseh dokumentov Arhivu Republike Slovenije v elektronski obliki v
skladu z ZVDAGA (ni del javnega narocila),
* Vzpostavitev dodatnega arhiva vseh dokumentov, kar pomeni vecjo varnost
gradiva.

Uporabniki bodo imeli naslednje predvidene koristi:

» Hiter dostop do celotnega arhivskega in dokumentarnega gradiva US,

+ Zagotavljanje veclje ucCinkovitosti in kakovosti dela in s tem zagotavljanje
odlo¢anja v razumnem roku,

* MozZnost iskanja po teh dokumentih,

* Vzpostavitev dodatne baze znanja,

* Podpora splodno sprejetim standardom, formatom ter zahtevam, ki jih
zakonodaja dolo¢a v zvezi z e-poslovanjem ter varstvom dokumentarnega in
arhivskega gradiva.
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Drzavljanom bo projekt prinesel koristi s skrajSanjem trajanja postopka pred Ustavnim
sodiS¢em in s tem zagotavljanje odlo¢anja v razumnem roku. Poleg tega bo mozen lazji
dostop do dokumentov za zainteresirano in raziskovalno javnost.

1.3. Naloge in pristojnosti Ustavnega sodis¢a
Ustavno sodis¢e Republike Slovenije je najvisji organ sodne oblasti za varstvo ustavnosti
in zakonitosti ter Clovekovih pravic in temeljnih svobos¢in. V razmerju do drugih drzavnih
organov je samostojen in neodvisen organ. Vecino pristojnosti in temeljna pravila
postopka doloa Ustava, pristojnosti Ustavnega sodiS¢a so lahko doloCene tudi z
zakonom. Postopek odlo¢anja v zadevah iz pristojnosti Ustavnega sodi$¢a je dolocen z
Zakonom o Ustavnem sodis¢u (Uradni list RS, §t. 64/07 — uradno precis¢eno besedilo in
109/12 — v nadaljevanju ZUstS). Svojo organizacijo in delo Ustavno sodi$¢e podrobneje
ureja s Poslovnikom Ustavnega sodiS¢a (Uradni list RS, §t. 86/07, 54/10 in 56/11 - v
nadaljevanju Poslovnik) in z drugimi sploSnimi akti.
Poleg predpisov je treba upostevati Se navodila v zvezi z delom na zadevah iz pristojnosti
Ustavnega sodis¢a.
Temeljni predpisi in dokumenti, ki urejajo postopke in podrocje dela z dokumenti:
» ZUstS,
¢ Poslovnik,
* Pravilnik o notranji ogranizaciji in pisarniSkem poslovanju Ustavnega sodiSce
(Uradni list RS, &t. 93/03 in 56/11)
»  Zakon o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva ter arhivih (ZVDAGA)
(Uradni list. RS, §t. 30/2006 in 51/2014)
* Uredba o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva (Ur. I. RS, §t. 86/2006 v
nadaljevanju Uredba)
* Enotne tehnoloSke zahteve (ver. 2.1, Arhiv Republike Slovenije, v nadaljevaniju
ETZ),
» Zakon o elektronskem poslovanju in elektronskem podpisu (uradno precis€eno
besedilo, Uradni list RS, &t. 98/04 in 46/14).

1.4. Razlaga nekaterih temeljnih pojmov

Dokument

Dokumenti so pisanja, kot so vloge, dopisi, sklepi, odlo¢be, odredbe ter druga pisanja ali
zapisi v elektronski obliki.

Spis/Zadeva

Spis je zbirka dokumentov in metapodatkov o isti zadevi. O posamezni zadevi se na
zacetku odpre spis z "opravilno Stevilko", pod katero se vodi do reSitve. Vodita se javniin
interni del spisa; vsebino internega dela spisa dolo€a Pravilnik.

V nadaljevanju se pojma spis in zadeva vec€inoma uporabljata kot sinonima.

Vpisnik

Vpisnik je zbirka dolo¢enih podatkov o vsebinsko in procesno sorodnih spisih. Zadeve se
razvrS€ajo v vpisnike, ki jih dolo¢a Pravilnik. V postopku reSevanja zadev v enem
vpisniku se uporabljajo ista procesna pravila.
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1.5. Kratek opis obstoje€ega stanja

Od leta 2004 je v uporabi prvi sodoben CMS (Case Management System). Prakti¢no vsi
dokumenti so bili vsebovani v t.i. e-spisu, kljub temu pa ta sistem Se ni omogocal
ustrezne hrambe podatkov v skladu z normativi in standardi. Sele s sistemom CMS 2, ki
je bil uveden konec leta 2010 in akreditiran pri Arhivu Republike Slovenije, ima Ustavno
sodiSCe ustrezen sistem za hranjenje dokumentarnega in arhivskega gradiva v digitalni
obliki.

V letu 2009-2010 je bil uspesno izveden prvi (in vedji) del digitalizacije vseh zadev iz
pristojnosti Ustavnega sodis€a od osamosvojitve dalje do vkljuéno leta 2007. Z
digitalizacijo preostalega dela arhiva do vklju¢no leta 2011 bo tako vse gradivo
Ustavnega sodiS€¢a od osamosvojitve dalje v ustrezni digitalni obliki in primerno za
dolgoro&no e-hrambo.

1.6. Kratek opis aktivnosti po izvedbi javnega narocila

Naro¢nik bo predal vse dokumente v elektronski obliki na ustreznih medijih Arhivu
Republike Slovenije v skladu z ZVDAGA.

Ta dokumentacija bo integrirana tudi v informacijski sistem naro¢nika in bo dostopna
uporabnikom Ustavnega sodis€a in (v skladu s Poslovnikom) tudi zainteresirani in
raziskovalni javnosti.

2. PREDMET JAVNEGA NAROCILA

Predmet javnega narocila je zajem in zanesljiva pretvorba dokumentov v zvezi z reSenimi
zadevami iz pristojnosti Ustavnega sodis€a (javni in interni del spisa) od vklju€no leta
2008 do vklju¢no leta 2011.
Projekt bo potekal v skladu s predpisi s podro€ja arhivske dejavnosti (ZVDAGA, Uredba,
ETZ) in obsega naslednje aktivnosti:
* Zajem gradiva in zanesljiva pretvorba zajetega gradiva v digitalno obliko za
dolgoro¢no hrambo v skladu s predpisi Arhiva Republike Slovenije:
o vse zadeve iz let 2008 — 2011 (javni in interni del spisa),
0 zadeve sodne uprave — samo del spisov od 2008 — 2011,
* Obdelava tega gradiva v smislu lazjega in enostavnejSega dostopa (kazala)
oziroma opremljanja gradiva z nekaterimi metapodatki,
» Priprava ustreznih digitalnih medijev, primernih za varno dolgoro€no hrambo tega
gradiva.

Predvideni obseg gradiva je:
» Za zadeve iz pristojnosti znasa: cca. 400.000 listov od tega cca. 60%
enostranskih in 40 % dvostranskih,

1 Ocena bo uporabljena pri merilih, izvajalec bo obra¢unal stroske po dejansko opravljenem
delu.
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Ponudnik naj uposteva, da je zgoraj predvideni obseg $tevila listov le groba ocena in da
se dejansko stanje lahko od te ocene razlikuje tudi do 30% ali ve&. Prav tako je razmerje
med enostransko in dvostransko popisanimi listi le ocena.

3. SPECIFIKACIJA JAVNEGA NAROCILA
3.1. Zahteve za zajem in pretvorbo gradiva

3.1.1. SploSne zahteve

Pri izvedbi projekta mora ponudnik upostevati predpise, navodila in pravila, ki veljajo v
Casu izdelave projekta. Zajem gradiva in zanesljiva pretvorba zajetega gradiva v digitalno
obliko za dolgoro¢no hrambo mora potekati v skladu s predpisi Arhiva Republike
Slovenije, ki urejajo to podrodje.

Pri zajemu in pretvorbi mora ponudnik upostevati nacela, ki jih vsebuje ZVDAGA:
»Nacelo ohranjanja dokumentarnega gradiva oziroma uporabnosti njegove
vsebine« pomeni, da hramba dokumentarnega gradiva zagotavlja ohranjanje izvirnega
dokumentarnega gradiva ali uporabnosti njegove vsebine. Hrambi izvirnega
dokumentarnega gradiva je zato enaka hramba zajetega gradiva, e zagotavlja zajetemu
gradivu vse ucinke izvirnega gradiva (uporabnost vsebine gradiva).

»Nacelo trajnosti« pomeni tako hrambo dokumentarnega gradiva, da ta zagotavlja
trajnost tega gradiva oziroma trajnost reprodukcije njegove vsebine.

»Nacelo celovitosti« pomeni zahtevo po taki hrambi dokumentarnega gradiva, ki
zagotavlja njegovo nespremenljivost in integralnost dokumentarnega gradiva oziroma
reprodukcije njegove vsebine, urejenost dokumentarnega gradiva oziroma njegove
vsebine ter dokazljivost izvora dokumentarnega gradiva (provenience).

»Nacelo dostopnosti« pomeni, da mora biti dokumentarno gradivo oziroma reprodukcija
njegove vsebine ves €as trajanja hrambe zavarovana pred izgubo ali okrnitvijo celovitosti
ter dostopna pooblas&enim uporabnikom.

»Nacelo varstva kulturnega spomenika« izhaja iz dejstva, da je arhivsko gradivo
kulturni spomenik in mora biti varovano kot takSno. Ob navedenih normativno
postavljenih nacelih se pojavljajo e druga nacela, ki so povezana z dolgoro¢no hrambo
dokumentacije v elektronski obliki. Nekatera izmed njih so ze uveljavljena, druga pa je
treba omeniti, saj je znano, da bodo postala zaradi svoje narave aktualna v prihodnosti.

3.1.2. Postopek in oblike zapisov
Postopek (Uredba o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva):
Postopek zajema izvirnega dokumentarnega gradiva v fizi¢ni obliki in pretvorbe v
digitalno obliko mora omogocati najman;:
* evidentiranje in upravljanje vseh enot dokumentarnega gradiva ne glede na
fiziCni nosilec, nacin nastanka in druge znacilnosti;
» primerno klasifikacijo zajetega dokumentarnega gradiva;
» pravilen zajem in pretvorbo reprodukcije vsebine izbrane enote dokumentarnega
gradiva v fizi¢ni obliki v elektronsko obliko, ki:
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o zagotavlja reprodukcijo bistvenih sestavin vsebine izvirnega gradiva glede
na naravo in namen posameznih enot izvirnega gradiva,;

o zajema ali ustvari vse potrebne metapodatke (dodatni podatki, ki
potrjujejo enako avtenti¢nost zajetega gradiva, kot jo je imelo izvirno
gradivo, datum nastanka, podatki o postopku zajema in pretvorbe,
podatki o strojni in programski opremi, s katero sta bila opravljena
pretvorba in zajem, itd.) ter omogoli strogo nadzorovano in
dokumentirano dodajanje teh podatkov;

o posebej in jasno lo€eno od izvirnih podatkov shrani in oznadi dodane
podatke (dodatni podatki za zagotavljanje avtenti¢nosti, metapodatki itd.)
ter vse pomembne opombe in podatke o postopku zajema in izvirnem
gradivu;

o zagotavlja uporabnost vsebine izvirnega dokumentarnega gradiva,;
samodejno in ro¢no kontrolo pravilnosti zajema in pretvorbe reprodukcije vsebine
in metapodatkov;
varnost in nespremenljivost zajetega in pretvorjenega dokumentarnega gradiva
po pravilnem zajemu;
moznost zajema ter poznejSe poprave napak pri zajemu in pretvorbi in
upravi¢enega dopolnjevanja metapodatkov samo s strani pooblas¢enih oseb in z
zagotavljanjem jasne revizijske sledi takih popravkov ali dopolnitev.

Oblika zapisa (Uredba o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva)

Za obliko zapisa za dolgoro¢no hrambo se Steje taka oblika, ki izpolnjuje te pogoje:

zagotavlja ohranitev vsebine gradiva tako, da pomeni urejeno celoto vseh
potrebnih podatkov in povezav med njimi;

je Siroko priznana in uveljavljena oziroma uporabljana ter njena uporaba podprta
Z na trgu uveljavljeno strojno in programsko opremo;

neposredno uporabna za reprodukcijo vsebine ali enostavno pretvorjena v obliko,
ki je neposredno uporabna;

omogoca samodejno pretvorbo iz najpogosteje uporabljanih izvornih oblik zapisa
s samodejno zaznavo in poro¢anjem o nepredvidenih dogodkih oziroma napakah
pri pretvorbi;

je neodvisna od posamezne programske ali strojne opreme oziroma okolja;
glede na stanje stroke obstaja velika stopnja verjetnosti, da zagotavlja varno
hrambo ve¢ kot pet let;

omogoca po danasnjih strokovnih predvidevanjih po tem obdobju pretvorbo v
novo, takrat dolo€eno obliko zapisa za dolgoro¢no hrambo;

temelji na mednarodnem, drzavnem ali sploSno priznanem in praviloma odprtem
standardu, e obstaja, in

izpolnjuje druge zahteve iz zakona in te uredbe.

Predvidena oblika zapisa za digitalizirano papirno gradivo v skladu z ETZ je: PDF/A-1b
(ISO 19005-1 level A) brez kompresije za arhivske kopije in PDF/A-1b s kompresijo za
delovne kopije in integracijo v informacijski sistem narocCnika.
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3.1.3. TehnoloSke zahteve za zajem gradiva
TehnoloSke zahteve za zajem pisnega gradiva in pripravo medijev so:
* Barvna globina skeniranja: 24 bit
* Locljivost: 300 dpi
* Izhodni format-arhivska kopija: PDF/A-1b brez kompresije (ISO 19005-1 level A)
* Izhodni format-delovna kopija: PDF/A-1b s kompresijo glede na arhivsko kopijo
* Za vsak spis bodo predvidoma izdelani dve PDF/A-1b datoteki (ena za javni,
druga za interni del spisa; interni del spisa naj ima na vsaki strani $e vodni tisk z
oznako "Zaupno")
* Nacin skeniranja: obojestransko z brisanjem praznih strani
» Skeniranje vecjih formatov od A3: ploskovni skener (vpisne knjige)
* Naizhodnem formatu izveden OCR (za iskanje po vsebini)
» Zapis obeh izhodnih formatov v lo€eni mapi na DVD in Blu-ray nosilcih)
* Vkljuditev potrebnih meta podatkov o zapisih, kot npr.:
o Stevilka zadeve
o Datum zadeve
o Opredelitev zadeve... .

3.1.4. Predvideni postopek dela

V nadaljevanju je opisan okvirni postopek dela, ki ga je Ustavno sodiS¢e deloma Ze
izvajalo v prvi fazi digitalizacije leta 2009/10. Pred zaletkom izvajanja zajema in
zanesljive pretvorbe papirnatega gradiva v digitalno obliko bosta izvajalec in naro¢nik
izdelala protokol oziroma natan¢na navodila za delo, ki morajo biti v skladu s potrienimi
notranjimi pravili izvajalca in v skladu s predhodno navedenimi predpisi ter so lahko v
kon¢&nih delovnih navodilih oziroma protokolu tudi drugacéni.

Priprava dokumentacije

Fiziclna dokumentacija oziroma spisi so v arhivu Ustavnega sodis¢a. Izvajalcu bo za
zajem in obdelavo gradiva na voljo prostor, ki je poleg arhiva. Spisi bodo urejeni (zloZeni)
v skladu z evidenco (vpisnik). Naro€nik bo izvajalcu predal popis in evidenco gradiva
(Vpisnik), ki je osnova za celovitost digitalizacije. Naro¢nik bo poskrbel za odpiranje
arhivskih Skatel in pripravo spisov. Na vsak spis je treba nalepiti ¢rtno kodo v skladu s
popisom gradiva, ki jo mora zagotoviti izvajalec. Crtna koda se nalepi v zgornji desni kot
lista z imenom »Popis spisa« in mora biti po vsebini identi€na oznaki na spisu. Spis je
oznacCen s strukturo XX-YYYY/ZZ, kjer XX ozna&uje vrsto spisa oziroma vpisnik (npr. Up),
YYYY oznacuje zaporedno Stevilko spisa ter ZZ letnik zadeve.

Vsak spis je razdeljen na nekaj vsebinskih segmentov oziroma sklopov. Te segmente je
treba lociti z loCilnimi listi, ki jih bodo vlagali sodelavci Ustavnega sodis¢a. Ti segmenti
oziroma sklopi bodo sluzili tudi kot podlaga za izdelavo kazal v posamezni zadevi.

Predvideni segmenti oziroma sklopi za kazalo so:

. Popis spisa
. Vloga s prilogami
. Sodne odlo¢be
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. Razno

. Odlocitve

. Interni del spisa

. Ne skeniraj

. Konec spisa

. Popis pridruzenega spisa
. PridruZena zadeva

. Su zadeva

V primeru zdruzenih zadev (v okviru ene zadeve se v tem primeru nahaja Se ena ali vec
zadev, ki so k neki zadevi pridruzene), se vstavi locilne liste »Popis pridruzenega spisa«.
Popisni list spisa se opremi s &rtno kodo, ki identificira Stevilko zadeve.

V primeru pridruzenih zadev se vstavi locilni list "Pridruzena zadeva". Nad besedilom
lo€ilnega lista "Pridruzena zadeva" se zapiSe oznaka manjkajoCe Stevilke, pod besedilo
pa oznake spisov, h kateremu je spis pridruzen.

Naroc¢nik bo poskrbel tudi za:

. spisek vseh zadev, ki vsebujejo pridruzene zadeve in njihove Stevilke,
. pripravo spisov za skeniranje, jih opremil s &rtno kodo ter z lo&ilnimi listi,
. odstranitev vseh sponk ali drugih trdih oblik spajanja listov, ki jih vsebuje

spis (v primeru, da Se niso odstranjene, jih odstrani izvajalec).
Izvajalec bo poskrbel tudi za:

. pripravo ¢rtnih kod,

. pripravo locilnih listov,

. odstranitev vseh sponk ali drugih trdih oblik spajanja listov, e $e ne bodo
odstranjeni,

. Se enkrat preveril pravilno pripravo spisa.

Skeniranje dokumentacije
Na osnovi pripravlenega gradiva se pricne s skeniranjem oziroma zajemom
dokumentacije. Za potek zajema je odgovoren izvajalec.

Odlaganje dokumentacije

Ko je spis skeniran, izvajalec znova zveze posamezne tipe dokumentacije v prvotno
stanje z vrvico in odloZi spis v arhivsko Skatlo. NaroCnik nato obdelane Skatle prestavi
nazaj v arhiv.

Zapis na nosilce

Obdelava gradiva bo predvidoma potekala izven prostorov naro¢nika, razen e ima
izvajalec tehniéne moznosti, da bi tudi to aktivnost lahko izvajal v prostorih Ustavnega
sodidCa. V postopku oddaje naroCnik preveri medij in Stevilo oddanih posnetkov in jih
zapiSe v oddajno knjigo. Nato lahko izvajalec odnese medije za nadaljnjo obdelavo na
lokacijo izvajalca.
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Obdelava in OCR

Izvajalec mora z OCR programom obdelati gradivo in pripraviti ustrezne datoteke,
indekse in kazala.

Vsi dokumenti iz enega spisa se morajo zaradi varnosti in razlicne stopnje zaupnosti
javnega in internega dela spisa nahajati v dveh datotekah (ena datoteka vsebuje javni
del spisa, druga pa javni in interni del spisa). Datoteki morata biti poimenovani tako kot
Stevilka zadeve oziroma spisa (npr.: Up446-00_Javni.pdf oziroma Up-446-00.pdf).
Datoteka, ki vsebuje interni del spisa naj ima posebni vodni tisk, iz katerega naj bo
razvidno, da gre za zaupni del spisa.

lzdelava medijev

Imena datotek morajo biti vedno enake dolzine (kjer je zaporedna $tevilka kraj$a od Stirih
znakov je treba dodati ustrezno Stevilo vodilnih ni¢el). PDF datoteka mora vsebovati
aktivno kazalo s sklopi, ki so bili definirani v fazi priprave dokumentacije (lo€ilni listi).
Tako pripravljene datoteke mora izvajalec posneti na tri nosilce za arhivske kopije in po
eno delovno kopijo na DVD nosilce in Blu-ray nosilce. Na enem nosilcu je lahko en letnik.

Prevzem obdelanega gradiva

Ko so postopki v zgoraj navedenih to¢kah kon¢ani in izvajalec preda obdelano gradivo na
nosilcih naroéniku, se izvedejo ustrezne kontrole glede kvalitete in celovitosti gradiva ter
sestavi prevzemni zapisnik.

Uni¢enje in brisanje obdelanega gradiva

Ves obdelan material se varno hrani na lokaciji izvajalca do zaklju€ka projekta. Ko se
podpiSe konc¢ni prevzemni zapisnik, se izvajalec obvezuje, da bo izbrisal in unicil
vsakrsno sled o materialu, ki je predmet pogodbe.

3.1.5. Druge zahteve:
Naroc¢nik zahteva, da se celoten proces zajema papirnega gradiva izvaja na lokaciji
narocnika, in sicer na Ustavnem sodiS¢u Republike Slovenije, Beethovnova 10,

Ljubljana.
V ta namen bo naroénik izvajalcu zagotovil:
. ustrezni delovni prostor s potrebnimi prikljucki,
. ustrezno pohistvo (mize, omare),
. dostop do delovnega prostora za sodelavce izvajalca vsak delovni dan od
7.00 do 19.00,
. ustrezno sodelovanje sodelavcev narocnika.

Obdelava in izdelava medijev se lahko izvaja na lokaciji izvajalca.
3.2. Standardi in éasovno zigosanje
3.2.1. Uporaba standardov:

Izvajalec mora upoStevati vse uveljavljene standarde v skladu z Enotnimi tehnoloSkimi
zahtevami 2.1.
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3.2.2. Casovno zigosanje dokumentov

Izvajalec mora €asovno zigosati vse dokumente. Naro€nik bo zagotovil ustrezni certifikat
in infrastrukturo za ¢€asovno zigosanje. Uporabliena bo infrastruktura za ¢asovno
Zigosanje na Ministrstvu za javno upravo. Uporaba le te je za potrebe tega narocila
brezplacna.

4. 1ZVEDBA JAVNEGA NAROCILA

4.1. Izvedba projekta
Izvedba projekta vklju€uje:
A.1l. Podrobno analizo zahtev in izdelavo delovnih navodil oziroma protokola
A.2. Priprava in namestitev ustrezne opreme izvajalca
A.3. Zajem in pretvorba dokumentov
A.4. Obdelava in priprava ustreznih medijev
A.5. Kontrola in prevzem

4.2. Casovna izvedba projekta
Predvideni €as za izvedbo projekta je 4 mesece od dneva podpisa pogodbe.

4.3. Opis predvidenih aktivnosti:

A.1 - Podrobna analiza zahtev in izdelava delovnih navodil
oziroma protokola

Izvajalec bo v podrobni analizi zahtev preucil zahteve, dokumente, predpise in navodila
ter pripravil ustrezne specifikacije storitev, po katerem se bo izvajal zajem in pretvorba
gradiva v digitalno obliko. Naro¢nik mora potrditi ustreznost protokola.

A.2 — Priprava in namestitev ustrezne opreme izvajalca
V skladu z zahtevami naro¢nika se bo celoten zajem gradiva opravljal na lokaciji
narocnika. lzvajalec bo namestil svojo opremo v ustrezen prostor.

A.3 — Zajem in pretvorba dokumentov
Izvajalec mora v skladu z razpisno dokumentacijo, ponudbo in potrjenim protokolom ter v
skladu s terminskim planom aktivnosti izvesti zajem in pretvorbo dokumentov.

A.4 — Obdelava in priprava ustreznih medijev

Po zajemu in pretvorbi dokumentov v digitalno obliko bo izvajalec ustrezno obdelal in
pripravil ustrezne medije, ki jih bo predal naro€niku. Obdelava in priprava medijev se
lahko izvaja tudi sproti po zakljuCenem letniku.
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VII. PONUDBENA DOKUMENTACIJA

Ponudbo sestavi ponudnik tako, da vpiSe vse zahtevane podatke v obrazce, ki so
sestavni del razpisne dokumentacije oziroma njenih posameznih delov ter priloZi vso
drugo zahtevano dokumentacijo. Ponudba mora biti podana na obrazcih iz razpisne
dokumentacije ali na obrazcih ponudnika, ki se vsebinsko ne smejo bistveno razlikovati
od prilozenih obrazcev. Ponudbena dokumentacija mora biti natipkana ali napisana z
neizbrisnim &rnilom (razen ponudbe v raCunalniski obliki, vzorci ...).

Vsi zahtevani dokumenti ponudbene dokumentacije morajo biti izpolnjeni, podpisani s
strani zakonitega zastopnika ali osebe, pooblas&ene za podpis in opremljeni z Zigom (Ce
imajo vec strani, potem ponudnik podpiSe in Zigosa samo zadnjo stran dokumenta).
Ce ni za posamezen dokument drugade dologeno, zado$¢a predlozitev fotokopij
zahtevanih dokumentov. Ponudnik mora na zahtevo naroénika predloziti originale na
vpogled.

Ponudniku prilog §t. VII. 9, in VII.14. ni treba izpolnjevati in oddajati kot del ponudbene
dokumentacije. Izbrani ponudnik bo predlozil izpolnjeno in podpisano meniéno izjavo s
podpisano bianco menico ob podpisu pogodbe.

Ce ponudnik nastopa brez drugih ponudnikov ali podizvajalcev ali ne uporablja
zmogljivosti drugih gospodarskih subjektov, obrazcev, ki niso relevantni za predmetno
javno narocilo, ne izpolnjuje in jih ne prilaga (priloga §t. VII.3 ali VII.4 ali VII.5).

Vrstni red prilog:
Priloga &t. VII. 1: | obrazec »Ponudnik«

Priloga &t. VII. 2: | obrazec »Ponudbeni predracun«

Priloga &t. VII.3: | obrazec »Partner vodilnega ponudnika«

Priloga &t. VII.4: | obrazec »Podizvajalec«

Priloga §t. VII.5: | obrazec »Uporaba zmogljivosti«

Priloga &t. VII.6: | obrazec »LastniSka struktura«

Priloga &t. VII.7: | obrazec »lzjava gospodarskega subjekta in pooblastilo«

Priloga &t. VII.8: | obrazec »lzjava fiziéne osebe in pooblastilo«

Priloga &t. VII.9: | obrazec »Meni€na izjava«

Priloga &t. VII.10: | obrazec »Register Arhiva RS«

Priloga t. VII.11: | obrazec »Seznam referenc«

Priloga &t. VII.12: | obrazec »Kader«

Priloga &t. VII.13: | obrazec: »Terminski plan«

Priloga &t. VII.14: | vzorec »Pogodba«
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