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Glowno, dnia 04.10.2022 r.

Zapytanie ofertowe

dla zamowienia o wartosci szacunkowej nizszej od kwoty 130 000 zlotych, do ktérego nie
stosuje si¢ przepisOw ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 roku Prawo Zamowien Publicznych
w sprawie wylonienia wykonawcy na zadanie: ,,Obsluga informatyczna Urzedu Gminy
Glowno wraz z jednostkami organizacyjnymi”.

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

II. Przedmiot zamowienia:

Przedmiotem zamodwienia jest swiadczenie ustug z zakresu obslugi informatycznej Urzedu
Gminy Gtowno, ul. Kilinskiego 2, 95-015 Glowno wraz z jednostkami podleghtymi.
Jednostki Zamawiajacego:

e Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej. ul. Kilinskiego 2. 95-015 Glowno:

o Zespdt Szkolno-Przedszkolny w Magkolicach, Mgkolice 96, 95-015 Glowno;

o Zesp6t Szkolno-Przedszkolny w Lubiankowie, Lubiankow 43, 95-015 Glowno:

e Zespol Szkolno-Przedszkolny w Popowie Glowiehskim. Popdw Glowienski 25. 05.-

015 Glowno;

e Osrodek Upowszechniania Kultury w Bronistawowie, Bronistawow 10, 95-013
Glowno.

Liczba stanowisk komputerowych:

e Urzad Gminy Glowno - 21 stanowisk pracy wyposazonych w sprzet komputerowy
+ serwer.

e Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej — 4 stanowiska pracy wyposazone w sprzet
komputerowy.

e Zespdt Szkolno-Przedszkolny w Makolicach — 3 stanowiska pracy wyposazone
w sprzet komputerowy.

e Zespdt Szkolno-Przedszkolny w Lubiankowie — 3 stanowiska pracy wyposazone
w sprzet komputerowy.

e Zespdt Szkolno-Przedszkolny w Popowie Glowieniskim — 3 stanowiska pracy
wyposazone w sprzet komputerowy.



e Osrodek Upowszechniania Kultury w Bronistawowie — 2 stanowiska pracy
wyposazone w sprzet komputerowy.

Zamawiajacy zastrzega mozliwo$¢ zmiany tacznej liczby obstugiwanych stanowisk pracy
wyposazone w sprzet komputerowy o maksymalnie 4 szt. w ramach niniejszego zamdwienia.

Zakres zamowienia:

Zamawiajacy wymaga zapewnienia obstugi informatycznej na miejscu w siedzibie urzgdu
gminy przez ustalone dwa dni w tygodniu po 6 godzin zegarowych (np.: wtorek i czwartek po
6 godzin tj. tgcznie 12 godzin w tygodniu) oraz dodatkowo w sytuacjach awaryjnych w
pozostatych dniach — na zgloszenie Zamawiajacego. Poprzez sytuacj¢ awaryjna rozumie si¢
zdarzenie uniemozliwiajgce normalne funkcjonowanie infrastruktury informatycznej
Zamawiajacego.

Zamawiajacy wymaga, aby Wykonawca posiadat siedzibe lub fili¢ potozong nie dalej niz
w promieniu 150 kilometréw od siedziby Zamawiajacego.

Zamawiajacy wymaga dyspozycyjnosci wykonawcy - aby czas reakcji na zgloszenie
Zamawiajgcego nie byl dluzszy niz 4 godziny, liczac od momentu przekazania przez
Zamawiajacego takiego zgloszenia. Czas reakcji na zgloszenie Zamawiajacego w przypadku
wystgpienia awarii to czas, w ktérym Wykonawca zobowigzany jest podja¢ czynnosci majace
na celu jej usuniecie.

Obstuga informatyczna w jednostkach zamawiajacego bedzie wykonywana w zaleznosci od
potrzeb — wylacznie na zgloszenie zamawiajacego.

Zakres obslugi informatycznej urzedu gminy obejmuje:

 administrowanie systemami informatycznymi urzedu wraz z bazami danych,

e pehienie funkcji Administratora Systemow Informatycznych (ASI),

o pehienie funkcji Lokalnego Administratora Systemu (I.AS) | Zrédlo”,

e wspomaganie Administratora Bezpieczenstwa Informacji w opracowaniu i aktualizacji
Instrukcji Zarzadzania Systemem Informatycznym shizgeym do przetwarzania danych
osobowych takze wszelkiej dokumentacji dotyczgceej ochrony danych osobowych,

e zapewnienie bezpieczenstwa danych, przestrzeganie przepisow, procedur dotyczacych
bezpieczenstwa uwzglednionych w przepisach prawa i regulacjach wewnetrznych,

e zapewnienie bezpieczenstwa danych osobowych w systemach komputerowych,

e tworzenie kopii bezpieczenstwa, jej weryfikacja i aktualizacja,

e archiwizacje systemow, aplikacji i baz danych oraz odtwarzanie danych archiwalnych
w sytuacjach awaryjnych,

e utrzymanie cigglosci pracy urzadzen komputerowych oraz oprogramowania
komputerowego,

e biezaca pomoc przy problemach pracownikéw pracujacych na sprzgcie
komputerowym,

e nadzoér nad realizacja napraw gwarancyjnych i pogwarancyjnych prowadzonych przez
Zewnetrzne serwisy,

o obstluge techniczng wszystkich stanowisk komputerowych w urzedzie,

e biezgca kontrole konfiguracji komputerow oraz legalnosci oprogramowania i
usuwanie wszelkich nieprawidtowosci w tym zakresie,

e wspdlpraca z dostawcami oprogramowania i ustug informatycznych dla gminy —
pomoc i obstuga przy aktualizacjach, zamykaniu roku budzetowego,



instruktaz, szkolenie i pomoc uzytkownikom w zakresie eksploatacji systemow,
diagnostyke i wykonywanie drobnych, biezacych napraw w przypadku awarii sprzetu
komputerowego, niewymagajacych specjalistycznego sprzgtu i wiedzy,

telefoniczng i zdalng pomoc techniczng — na zgloszenie Zamawiajacego,
prowadzenie ewidencji sprzgtu komputerowego, programéw, licencji itp.,
przedstawianie propozycji zakupu srodkéw technicznych'i oprogramowania,
wydawanie zalecen i opinii dotyczacych stanu technicznego i poprawnosci dziatania
komputeréw, sieci i oprogramowania,

wydawanie opinii technicznych dla potrzeb likwidacji sprzgtu komputerowego,
wsparcie przy planowaniu rozwoju systemu komputerowego (dobor optymalnych
rozwigzan oraz sprzgtu) oraz planowaniu wydatkow na sprzet komputerowy i
oprogramowanie,

obstuga, edycja tresci i zapewnienie prawidtowego dziatania strony internetowej
gminy, serwisu BIP oraz kont pocztowych oraz ich aktualizacja zgodnie z wytycznymi
dostawcy,

pomoc przy wdrazaniu i szkolenie pracownikow z zakresu elektronicznego obiegu
dokumentéw EZD;

reprezentowanie gminy na spotkaniach i szkoleniach dot. rozwoju i wdrozenia technik
komputerowych,

udzielanie odpowiedzi na zapytania w ramach ustawy o dostepie do informacji
publicznej w sprawach zwigzanych z obstugg informatyczna,

sprawdzanie dokumentdéw ksiggowych dotyczacych sprzetu 1 oprogramowania
komputerowego pod wzgledem merytorycznym poprzez ustalenie prawidtowosci ich
danych, legalnosci, celowosci, gospodarnosci, zastosowaniu przy zaméwieniu i
zakupie wlasciwych procedur wynikajacych z ustawy Prawo zamoéwien publicznych,
wspotpraca z podmiotami kontrolujgcymi oraz innymi podmiotami wykonujgcymi
zadania w obszarze obstugi informatycznej,

zachowanie poufnosci i tajemnicy stuzbowe;j,

zapewnienie obstugi niezbgdnej do przeprowadzenia wyboréw (samorzadowych,
parlamentarnych itp.) — za dodatkowo uzgodnionym wynagrodzeniem.

Zakres obslugi informatycznej jednostek Zamawiajacego obejmuje:

III.

instruktaz, szkolenie i pomoc uzytkownikom w zakresie eksploatacji systeméw,
diagnostyka i wykonywanie drobnych, biezgcych napraw w przypadku awarii spragtv
komputerowego

zapewnienie bezpieczenstwa danych w systemie informatycznym,

biezaca kontrola konfiguracji komputeréw oraz legalnosci oprogramowania 1
usuwanie wszelkich nieprawidlowosci w tym zakresie,

telefoniczna i zdalna pomoc techniczna,

utrzymanie ciagglosci pracy urzadzen komputerowych oraz oprogramowania
komputerowego,

biezgca pomoc przy problemach pracownikdw pracujgcych na sprzecie
komputerowym,

nadzor nad realizacja napraw gwarancyjnych i pogwarancyjnych przez zewnetrzne
serwisy,

wydawanie zalecen i opinii dotyczacych stanu technicznego i poprawnosci dziatania
komputerow, sieci 1 oprogramowania,

zachowanie poufnosci i tajemnicy stuzbowe;.

Termin wykonania:




IV.

ZamoOwienie nalezy wykonywaé w terminie 20 miesigcy od daty zawarcia umowy.

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

O zamodwienie mogg ubiega¢ sie Wykonawcy, ktorzy spetniajg nastepujgce warunki:

dysponuja odpowiednim potencjalem oraz osobami zdolnymi do wykonania zamdwienia,
posiadajg niezbedng wiedze i doswiadczenie:

Warunek ten zostanie spelniony, jezeli Wykonawca wykaze doswiadczenie w wykonaniu
obstugi informatycznej minimum 2 réznych podmiotdw, w okresie pigciu lat przed dniem
wszczecia postgpowania, a jezeli okres prowadzenia dzialalnosei jest krotszy — w tym
okresie.

Ocena spelniania warunkéw dokonana zostanie w oparciu o informacje zawarte w ztozonych
dokumentach i o§wiadczeniach.
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Informacja o oS§wiadczeniach i dokumentach, jakie maja dostarczy¢ wykonawcy

w celu potwierdzenia spelniania warunkéw udzialu w postepowaniu:

. Wypehiony formularz ofertowy (zalacznik nr 1). Niewypelnienie wszystkich pdél

formularza ofertowego bedzie skutkowaé odrzuceniem oferty.
Dokumenty potwierdzajace nalezyte wykonanie obstugi informatycznej minimum dwoch
réznych podmiotéw — referencje wystawione przez obstugiwane podmioty.

Dokumenty potwierdzajace posiadanie uprawnienn / pelnomocnictw oséb skladajacych
oferte, o ile nie wynikaja z przepiséw prawa lub z dokumentéw rejestrowych.

Kryteria oceny ofert:

e (Cena oferty— 100%

Punkty za kryterium Cena oferty brutto Pc zostang obliczone wg nastgpujgecgo wzoru,

Cena najnizsza brutto sposrod badanych ofert

Pe= x 100 pkt.

Cena brutto oferty badane;j

Informacje administracyjne:

Termin skladania ofert: uplywa w dniu 12.10.2022 r. godzina 12:00, miejsce: Urzad
Gminy Glowno, ul. Jana Kilinskiego 2, 95-015 Glowno.

O wyborze najkorzystniejszej oferty zamawiajgcy zawiadomi oferentéw e-mailem.
Dodatkowych informacji udziela: Sekretarz Gminy Glowno — Jolanta Szkup pod nr
telefonu: 42 719 12 91 w. 125.

W przedmiotowym postepowaniu nie majg zastosowania zapisy ustawy — Prawo
zamoOwien publicznych.



5. Sposob przygotowania oferty: ofert¢ nalezy sporzadzi¢ w jezyku polskim, w formie
pisemnej, nakomputerze lub niescieralnym atramentem badz dlugopisem.
Oferta winna by¢ podpisana przez osobe upowazniong. W przypadku skladania oferty
w siedzibie zamawiajacego lub pocztg na kopercie nalezy umiesci¢ napis:

»Oferta - obsluga informatyczna Urz¢du Gminy Glowno wraz z jednostkami
organizacyjnymi”

Oferte ztozy¢ mozna:

e osobiscie w siedzibie zamawiajacego;

e drogg pocztowg/kurierem (za date wplywu uwaza si¢ dzien
zarejestrowania w jednostce zamawiajacego);

e za posrednictwem platformy ePUAP pod adresem skrytki: /gminaglowno/skrytka;

e e-mailem: sekretariat@gmina-glowno.pl (z zastrzezeniem dostarczenia oryginalu
przed podpisaniem umowy).

Za date wptywu oferty uwaza si¢ dzien zarejestrowania w jednostce zamawiajgcego.

6. Oferte nalezy sporzadzi¢ zgodnie z wymaganiami umieszczonymi w zaproszeniu do
zlozenia oferty i na zatgczonych wzorach formularzy.

7. Do oferty nalezy dolaczy¢ wszystkie wymagane dokumenty i oswiadczenia. Tres¢ oferty
musi odpowiada¢ treéci zapytania ofertowego.

8. Sposob obliczenia ceny: w ofercie nalezy wskaza¢ ryczaltowg cen¢ za jeden miesigc
$wiadczenia uslug oraz lagczng cene za wykonanie zamowienia brutto — po zsumowaniu
wynagrodzen miesigcznych brutto za okres 20 miesiecy.

9. Jeden wykonawca moze zlozy¢ tylko jedng oferte.

10. Nie dopuszcza si¢ skladania ofert wariantowych.

11. Warunkiem powierzenia uslugi jest zawarcie zzamawiajacym umowy w formie
pisemne;j, ktdra zostanie podpisana po wylonieniu wykonawcy.

12. Zamawiajgcy stosuje zasady ochrony danych osobowych zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do
niniejszego zapytania.

VIII. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do:

1. Dokonywania zmian w niniejszym zapytaniu ofertowym bez podania przyczyny;

2. Uniewaznienia postepowania bez podania przyczyny;

3. Nie wybrania zadnej z przedstawionych ofert bez podania przyczyny;

4. Pozostawienia bez rozpatrzenia oferty niezgodnej z wymogami niniejszego zapytania.

IX. Zalaczniki:

it

1. Formularz ofertowy.
Jozwiak

Mar:



