Gmina Glowno
ul. Kilinskiego 2, 95-015 Glowno
NIP 733-13-04-851
REGON 472057767

GWI.271.2.8.2018
Glowno, dnia 12.06.2018 r.

ZAPYTANIE OFERTOWE

dla zamoOwienia o wartosci szacunkowej mniejszej od kwoty okreslonej w art. 4 ust. 8 ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz.U.2017.1579 tj.) w sprawie
wylonienia wykonawcy na nastepujgce zadanie: ,,Swiadczenie ustug zwigzanych z realizacja
ochrony danych osobowych w Gminie Gtowno i jej jednostkach organizacyjnych™.

I. Zamawiajacy:

Gmina Glowno, ul. Jana Kilinskiego 2, 95-015 Glowno
tel.: 42 719 12 91 / fax: 42 719 20 08

e-mail: sekretariat@gmina-glowno.pl,

strona internetowa: www.bip.gmina-glowno.pl

w imieniu gminnych jednostek organizacyjnych:
1. Urzad Gminy Gtowno (jednostka budzetowa) — $rednio okoto 33 osoby zatrudnione.

2. Zesp6l Szkolno-Przedszkolny w Lubiankowie (jednostka budzetowa) — $rednio okolo 34
0s86b zatrudnionych.

3. Zesp6t Szkolno-Przedszkolny w Makolicach (jednostka budzetowa) — $rednio okolo 28
0sob zatrudnionych.

4. Zespol Szkolno-Przedszkolny w Popowie Glowienskim (jednostka budzetowa) — érednio
okoto 26 o0sob zatrudnionych.

5. Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Glownie (jednostka budzetowa) — $rednio okoto 6
0s6Ob zatrudnionych.

II. Przedmiot zamdwienia:

Przedmiotem zamodwienia jest:

1. Swiadczenie ushig zwiazanych z realizacjg zadan ochrony danych osobowych oraz
zadan przypisanych inspektorowi ochrony danych osobowych zgodnie z przepisami
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 ., w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych), zwanego dalej
»RODO” i innymi obowiazujgcymi przepisami prawa.

2. Prowadzenie szkolen dla pracownikow w/w jednostek Gminy Glowno.

3. Wdrozenie systemu ochrony danych osobowych w jednostkach organizacyjnych
Gminy Glowno zgodnego z wymogami okre$lonymi w RODO.

4. Inwentaryzacja procesOw przetwarzania danych osobowych w jednostkach



organizacyjnych Gminy Gtowno:

a. uzyskanie pelnej informacji o realizowanych wszystkich procesach i czynnosciach
zwigzanych z przetwarzaniem danych, zgromadzonych ze wszystkich komérek
organizacyjnych w obszarze struktury organizacyjnej jednostek organizacyjnych
Gminy Gtowno;

b. opis wszystkich procesow przetwarzania danych osobowych z uwzglednieniem
kategorii, rodzaju i celu przetwarzania danych, ustalenie podstaw prawnych ich
przetwarzania okre§lonych w RODO,

c. Identyfikacja wszystkich aktywéw informacyjnych, kategorii danych, zrédet
pozyskiwania danych, podstaw ich przetwarzania, przeplywu informacji wewnatrz i na
zewngtrz oraz procedur organizacyjnych, sieci i systeméw informatycznych,
sposobow 1 miejsc przechowywania danych, zastosowanych zabezpieczen.

5. Analiza i weryfikacja spetnienia obowigzkéw wynikajacych z RODO:

a. opracowanie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych w celu prowadzenia
dzialalnodci w jednostkach organizacyjnych Gminy Glowno zgodnie z art. 30.1
RODO,

b. opracowanie rejestru wszystkich kategorii czynnosci przetwarzania zgodnie z art.30.2
RODO.

c. opracowanie wzoru umow powierzenia przetwarzania danych osobowych pod katem
zgodnos$ci z nowymi wymogami w oparciu art. 28 RODO,

d. opracowanie tresci klauzul informacyjnych zgodnych z RODO,
opracowanie procedur realizacji obowigzkow zwigzanych z przetwarzaniem danych
osobowych, (obowiagzkéw wynikajacych z prawa dostepu do danych osobowych przez
osoby, ktorych te dane dotycza),

f. opracowanie szczegOtowych procedur obstugi zadan oraz wnioskdow osdb, ktérych
dane osobowe s3 przetwarzane, w celu realizacji ich praw wynikajacych z RODO.

6. Przyporzadkowanie obowiazkoéw poszczegélnym kierownikom gminnych jednostek
organizacyjnych Gminy Glowno, jako administratorow danych, wynikajgcych z
RODO oraz analiza stopnia spelnienia tych obowigzkow przez administratora.

7. Szczegélowa analiza srodkow technicznych 1 organizacyjnych stosowanych w
jednostkach organizacyjnych Gminy Glowno pod katem ich zgodnosci z RODO
obejmujaca:

a. analize i zmiany posiadanej dokumentacji przetwarzania danych, w tym m.in. polityk
bezpieczenstwa danych w celu zapewnienia zgodno$ci z art. 24 RODO,

b. opracowanie dokumentacji i procedur przetwarzania danych osobowych z
uwzglednieniem zmian wynikajacych z RODO,

c. opracowanie procedur zglaszania ewentualnych naruszefi ochrony danych osobowych
oraz kontaktu z organami nadzorczymi.

8. Identyfikacja i analiza zasobow w poszczegélnych jednostkach organizacyjnych
Gminy Glowno oraz opracowanie na tej podstawie analizy ryzyka i planu
postepowania z ryzykiem.

9. Dokonanie oceny skutkow przetwarzania danych osobowych pod katem zwigzanego z
nim ryzyka.

10. Opracowanie procedur dla tworzenia/zamawiania systemow IT.

11.0d dnia podpisania umowy przez okres 12 miesigcy w zakresie pelnienia funkcji
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III.

IV.

Inspektora ochrony danych:

monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepisow Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajagcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowigzkow, dzialania zwiekszajace Swiadomosé.

udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych osobowych .
prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych,

wspolpraca z organem nadzorczym,

pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktdrych mowa w
RODO (art. 36) oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we
wszelkich innych sprawach.

peiienie funkcji punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz wykonywaniem
praw przystugujacych im na mocy RODO oraz innych przepisow,

biezaca aktualizacja dokumentow i procedur w jednostkach,

pemienie funkcji doradczej dla kierownictwa poszczegdlnych jednostek.

Termin wykonania:

Od dnia zawarcia umowy do 30.09.2018 r. - przeprowadzenie szkolenia pracownikow
w poszczegolnych jednostkach organizacyjnych Gminy Glowno z zakresu wdrozenia
RODO

w jednostce.

Od dnia zawarcia umowy do 30.09.2018 r. - wdrozenie systemu ochrony danych
osobowych w poszczegélnych jednostkach organizacyjnych Gminy Glowno z
wymogami okreslonymi w RODO, z tym, ze przygotowanie niezbednej dokumentacji
w ramach wdrozenia systemu ochrony danych osobowych zgodnie z wymogami
okreslonymi w RODO — do 20.07.2018 r.

Od dnia zawarcia umowy przez okres 12 miesigcy - w zakresie pelnienia funkcji
Inspektora ochrony danych.

Warunki udzialu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonania oceny spelniania
tych warunkow:

O zamowienie moga ubiegac si¢ wykonawcey, ktorzy spetniajg nastepujace warunki:

posiadaja uprawnienia do wykonywania okreslonej dzialalnosci lub czynnosci, jezeli
przepisy naktadaja obowigzek posiadania takich uprawnien;

sytuacji ekonomicznej lub finansowe] — zlozg w tym zakresie o$wiadczenie na druku
oferty;

oferent musi dysponowa¢ co najmniej jedng osoba, ktéra bedzie pelnié¢ funkcje
Inspektora Ochrony Danych Osobowych w jednostkach organizacyjnych Gminy



Glowno, ktéry posiada uprawnienia audytora systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem
Informacji;

zdolnosei technicznej i zawodowej — zlozg w tym zakresie o$wiadczenie na druku
oferty, iz posiadaja wiedze i doswiadczenie w wykonywaniu przedmiotu zaméwienia
1 wykazg , iz w okresie ostatnich 5 lat $wiadczyli uslugi w zakresie petnienia funkcji
ABI wraz z podaniem ich przedmiotu, data wykonania i podmiotéw na rzecz ktorych
Swiadczone ustugi zostaly wykonane( jednostki samorzadowe) oraz zalaczeniem
dowodow okreslajgcych ,ze ustugi zostaly wykonane lub sa wykonywane nalezycie,
przy czym dowodami o ktérych mowa sg referencje badz inne dokumenty wystawione
przez podmiot, na rzecz ktdrego ushugi byly lub sa wykonywane, a jezeli
z uzasadnionej przyczyny o obiektywnym charakterze wykonawca nie jest w stanie
uzyska¢ tych dokumentéw — o$wiadczenie wykonawcy. W przypadku ushug nadal
wykonywanych referencje badz inne dokumenty potwierdzajace ich nalezyte
wykonanie powinny by¢ wydane nie wezesniej niz 3 miesiace przed uplywem terminu
sktadania ofert. Ziozone w tym zakresie dowody postuzg roéwniez do oceny
wykonawcy w kryterium doswiadczenie.

Ocena spetniania warunkéw dokonana zostanie w oparciu o informacje zawarte
w ztozonych dokumentach i oswiadczeniach.

V.

Informacja o o§wiadczeniach i dokumentach, jakie maja dostarczy¢ wykonawcey
w _celu potwierdzenia spelniania warunkow udzialu w postepowaniu;:

1. Wypethiony formularz ofertowy (zalgcznik nr 1).
2. Wypelnione formularze cenowe dla kazdej z jednostek organizacyinych osobno

(zalgcznik nr 2).
3. Wykaz wykonanych ustug (zalgeznik nr 3).
Wykaz 0séb posiadajgcych uprawnienia (zalgcznik nr 4).
5. Os$wiadczenie o spetnianiu warunkéw udziatu w postgpowaniu (zalgeznik nr 5).

VI.

Kryteria oceny ofert:

Cena za wykonanie calego zamowienia brutto — 85%

Punkty za kryterium Cena oferty brutto Pc zostang obliczone wg nastepujgcego wzoru.

Cena najnizsza brutto sposrod badanych ofert

PC —_— e——— - == - X 85 pkt.

Cena brutto oferty badane;j

Cena obejmuje wszystkie koszty zwigzane z przedmiotem zamoéwienia facznie z dojazdem do

siedziby jednostki.

Doswiadczenie - 15%




VIIL.

Punkty za kryterium do$wiadczenie zostana przyznane wg. ponizszego zestawienia:

— 5 pkt - o ile Wykonawca posiada do$wiadczenie w okresie ostatnich 5 lat w
Swiadczeniu ustugi w zakresie pelnienia funkeji ABI ochrony danych osobowych w
co najmniej 2 jednostkach samorzadu terytorialnego przez okres co najmniej pél roku
lub w 1 jednostce samorzadu terytorialnego przez okres co najmniej 1 roku,

— 10 pkt - o ile Wykonawca posiada doswiadczenie w okresie ostatnich 5 lat w
swiadczeniu ushugi w zakresie petnienia funkceji ABI w co najmniej 4 jednostkach
samorzadu terytorialnego przez okres co najmniej pdl roku lub w 1 jednostce
samorzadu terytorialnego przez okres co najmniej 2 lat,

— 15 pkt - o ile Wykonawca posiada do$wiadczenie w okresie ostatnich 5 lat w
swiadczeniu ustugi w zakresie pelnienia funkcji ABI w co najmniej 6 jednostkach
samorzagdu terytorialnego przez okres co najmniej pol roku lub w 1 jednostce
samorzadu terytorialnego przez okres co najmniej 5 lat.

Informacje administracyvjne:

Termin skladania ofert: uptywa w dniu 25.06.2018 r. godzina 12:00, miejsce: Urzad
Gminy Glowno, ul. Jana Kilinskiego 2, 95-015 Glowno, pokdj nr 8.

O wyborze najkorzystniejszej oferty zamawiajgcy zawiadomi  oferentéw
za poSrednictwem strony internetowej znajdujacej sie pod adresem www.bip.gmina-
glowno.pl, faksem/mailem lub droga pocztowa.

Dodatkowych informacji udziela: Sekretarz Jolanta Szkup: 42 719 12 91 oraz Inspektor
Maciej Olejniczak: 42 719 12 91 w. 123.

W przedmiotowym postgpowaniu nie majg zastosowania zapisy ustawy — Prawo
zamodwien publlicznych.

Sposob przygotowania oferty: ofert¢ nalezy sporzadzi¢ w jezyku polskim, w formie
pisemnej, na komputerze lub niescieralnym atramentem badz dlugopisem. Oferta winna
by¢ podpisana przez osobg upowazniong. W przypadku skiadania oferty w siedzibie
zamawiajgcego lub poczta na kopercie nalezy umiescic¢ napis:

~Swiadczenie uslug zwiazanych z realizacja ochrony danych osobowych w Gminie
Glowno i jej jednostkach organizacyjnych”.

Oferte mozna ztozy¢:
— Osobiscie lub korespondencyjnie w siedzibie zamawiajacego (pok6j nr 8)
-— droga e-mailowg na adres: sekretariat@gmina-glowno.pl
— faxem: 42 719 20 08

Za date wplywu uwaza si¢ dzien zarejestrowania oferty w jednostce zamawiajacego.

Oferte¢ nalezy sporzadzi¢ zgodnie z wymaganiami umieszczonymi w zapytaniu
ofertowym i na zalgczonych wzorach formularzy.

Do oferty nalezy dolaczy¢ wszystkie wymagane dokumenty i oswiadczenia. Tre$é oferty
musi odpowiada¢ tre$ci zapytania ofertowego.

Jeden wykonawca moze ztozyé tylko jednag oferte.

Nie dopuszcza si¢ skladania ofert wariantowych.



10. Zamawiajgcy nie dopuszcza mozliwoéci skladania ofert czegciowych, oferta musi
obejmowac wszystkie jednostki organizacyjne Gminy Glowno.

11. Warunkiem powierzenia ustugi jest zawarcie umowy w formie pisemnej z kierownikiem
kazdej jednostki organizacyjnej zamawiajgcego, ktora zostanie podpisana po wylonieniu
wykonawcy.

VIII.

U 'S T NG T

IX.

AR o e

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do:

Dokonywania zmian w niniejszym zapytaniu ofertowym bez podania przyczyny;
Uniewaznienia postepowania bez podania przyczyny;

Nie wybrania Zadnej z przedstawionych ofert bez podania przyczyny;

Pozostawienia bez rozpatrzenia oferty niezgodnej z wymogami niniejszego zapytania.

Zalaczniki:

Formularz ofertowy.

Formularze cenowe

Wykaz wykonanych ustug.

Wykaz 0sob posiadajgcych uprawnienia.

Oswiadczenie o spelnianiu warunkow udzialu w postepowaniu.
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