Wojcieszéow, dnia 18 kwietnia 2018 r.

placzed zamawiajgcego

ZAPYTANIE OFERTOWE Nr SE.271.1.2018

Majac na uwadze zamiar udzielenia zamoéwienia nie podlegajacego ustawie z dnia 29
stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz.U. z 2017 r. poz.1579 z p6zn. zm.),
zgodnie z art.4 pkt 8 przytaczanej wyzej ustawy, zapraszamy do ztozenia ofert na ustuge
pn.. ,Przeprowadzenie audytu sprawdzajacego, szkolenie pracownikow oraz
wdrozenie ustawowych wymogow RODO, a nastepnie petnienie funkcji Inspektora
Ochrony Danych Osobowych w Urzedzie Miasta oraz w poszczegéinych
jednostkach organizacyjnych gminy Wojcieszow”.

1. Zamawiajacy: Gmina Wojcieszow reprezentowana przez Burmistrza Wojcieszowa
Pana Stawomira Maciejczyka przy kontrasygnacie Skarbnika Miasta, ul. Pocztowa 1,
59-550 Wojcieszow, tel. 75/75-12-230 wew. 18, fax. 75/75-12-230 wew.26 e-mail:

miasto@wojcieszow.pl

2. Opis przedmiotu zamoéwienia:

1) Przedmiotem zamoéwienia jest ustuga pn.: ,Przeprowadzenie audytu
sprawdzajacego, szkolenie pracownikéw oraz wdrozenie ustawowych wymogow
RODO, a nastegpnie petnienie funkcji Inspektora Ochrony Danych Osobowych
w Urzedzie Miasta oraz w poszczegoélnych jednostkach organizacyjnych gminy
Wojcieszow”.

2) Termin realizacji:

| etap od dnia podpisania umowy do 24 maja 2018 r. wdrozenie systemu ochrony
danych osobowych zgodnege z wymogami okreslonymi w RODO (audyt, szkolenia
pracownikow, wdrozenie procedur),

Il etap od 25 maja do 31 grudnia 2018 r. (peinienie funkcji Inspektora Ochrony Danych
Osobowych).

3) Zakres zadan objetych ustuga:

| etap:

a) przeprowadzenie audytu sprawdzajacego zgodnosci z przepisami w Urzedzie
Miasta oraz w n/w jednostkach organizacyjnych gminy Wojcieszow:

1) Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej;

2) Szkota Podstawowa;

3) Miejskie Przedszkole Publiczne;

4) Miejska Biblioteka Publiczna;

9) Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej;

6) SP ZOZ Przychodnia Rejonowa.

b) przeszkolenie pracownikéw Urzedu oraz n/w jednostek organizacyjnych:
1) Zakiad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej;

2) Szkota Podstawowa;

3) Miejskie Przedszkole Publiczne;

4) Miejska Biblioteka Publiczna;

5) Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej;

6) SP ZOZ Przychodnia Rejonowa.




c¢) wdrozenie nowych procedur i wymogoéw zgodnie z unijnym Rozporzadzeniem
o Ochronie Danych Osobowych (RODO) w zakresie ochrony danych osobowych
w Urzedzie Miasta oraz w n/w jednostkach organizacyjnych:

1) Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej;

2) Szkota Podstawowa;

3) Miejskie Przedszkole Publiczne:

4) Miejska Biblioteka Publiczna:

5) Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej;

6) SP ZOZ Przychodnia Rejonowa.

Wdrozenie obejmuje przygotowanie miedzy innymi:

1) instrukcji zarzadzania systemami informatycznymi przetwarzajgcymi dane
osobowe,

2) rejestru czynnosci przetwarzania danych (art. 30);

3) ocena skutkéw dla ochrony danych osobowych (art. 35);

4) uwzglednienie ochrony danych osobowych w fazie projektowania, domysina
ochrona danych osobowych (art. 25),

5) prawo do ograniczenia przetwarzania (art. 18);

6) obowiazku powiadomienia o sprostowaniu lub usunieciu danych osobowych lub
o ograniczeniu przetwarzania (art. 19),

7) bezpieczenstwa przetwarzania (art. 32),

8) wzoréw umow powierzenia danych;

9) wzoréw klauzul informacyjnych dla czynnosci przetwarzania;

10) wzoréw upowaznien do przetwarzania danych osobowych;

11)  wszelkie niezbedne ze wzgledu na prawidiowe funkcjonowanie systemu ochrony
danych osobowych procedur.

Il etap:

Petnienie funkcji Inspektora Ochrony Danych Osobowych w Urzedzie Miasta oraz we

wszystkich jednostkach organizacyjnych wymienionych w pkt ¢ (etap 1) i wykonywanie

zadan:

1. Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow,

ktérzy przetwarzajg dane osobowe o obowigzkach spoczywajacych na nich na

mocy RODO oraz innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie

danych i doradzania im w tej sprawie danych.

Monitorowanie przestrzegania ogélnego rozporzadzenia, innych przepisow Unii

lub panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub

podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym

podziat obowigzkéw, dziatania zwiekszajgce Swiadomos¢, szkolenia personelu

uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty.

3. Udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz

monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO.

Wspotprace z organem nadzorczym.

Wespieranie administratora danych badz podmiot przetwarzajacy dane w

wykonywaniu przez niego zadan przewidzianych w ogolnym rozporzgdzeniu

6. W przypadku potrzeby przygotowanie do odbierania wiasciwe] zgody na
przetwarzanie danych osobowych.
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7. Opiniowanie i tworzenie w imieniu administratora wzoréw umow, odpowiadajacych
wszystkim wymogom przewidzianym w art. 28-29 RODO.
8. Petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach

zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktorych mowa
w RODO(art. 36) oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we
wszelkich innych sprawach.

9. Zgodnie z art. 33 ust 5 RODO, w imieniu administratora dokumentowanie
wszelkie naruszenia ochrony danych osobowych, w tym okolicznosci naruszenia
ochrony danych osobowych, jego skutki oraz podjete dziatania zaradcze.



4) Istotne postanowienia do umowy:

a) umowa z wybranym wykonawca zostanie zawarta na okres od dnia podpisania umowy
do 31 grudnia 2018 r.

b) umowa zawarta bedzie z Gming Wojcieszéw, ale poszczegoine jednostki
organizacyjne bedg ponosity koszty $wiadczenia ustug, dlatego Wykonawca ustugi w
formularzu ofertowwokresli cene ryczattows na kazda wskazana jednostke organizacyjna
gminy,

¢) w umowie zostanie okreslony sposéb postepowania z dokumentami, wytwarzanymi dla
poszczegolnych jednostek.

5) Wykonawca ustugi, o ktérej mowa w ofercie moze byé:

a) osoba fizyczna;

b) osoba fizyczna prowadzaca dziatalnos¢ gospodarcza;

c) spotka cywilna, spotka jawna, spotka partnerska, spotka komandytowa, spotka
komandytowo-akcyjna lub osoba prawna, ktéra zgodnie z art. 37 ust 5§ RODO
posiada kwalifikacje zawodowe, a w szczegoinosci wiedze fachowa na temat prawa i
praktyk w dziedzinie ochrony danych oraz umiejetnosci wypetniania zadan, o ktorych
mowa w art. 389 RODO. Zgodnie z wytycznymi dotyczacymi inspektordw danych
osobowych Grupy Roboczej — art. 29 — osoba wyznaczona na inspektora danych
osobowych posiada odpowiednia wiedze z zakresu krajowych i europejskich
przepisow i praktyk o ochronie danych osobowych, jak réwniez dogtebna znajomosé
przepisow RODO.

6) Wykonawca musi spelniac nizej wymienione wymagania:

Wykonawca ustugi musi wykaza¢, ze posiada doswiadczenie w obszarze ochrony
danych osobowych w jednostkach administracji publicznej. Na potwierdzenie prawidiowej
realizacji ustugi, w okresie ostatnich 2 lat, wykonawca zataczy do oferty dokumenty
poswiadczajgce (referencje), wystawione przez jednostke na rzecz, ktérej ustuga byta lub
jest swiadczona.

3. Kryterium oceny ofert: cena 100%

Cena musi by¢ podana w formie miesiecznego ryczattu z uwzglednieniem podatku VAT
za wykonanie zadania objetego zamoéwieniem z uwzglednieniem wszystkich kosztow
Wykonawcy.

Cena okreslona przez Wykonawce zostanie przyjeta na caly okres trwania umowy — nie
bedzie podlegata zmianom i waloryzaciji.

Cena moze by¢ tylko jedna, nie dopuszcza sie wariantowosci cen,

4. Sposdb przygotowania oferty:

Oferte sporzadzi¢ nalezy na zataczonym druku ,Formularz ofertowy Wykonawcy”
(zatacznik 1). Oferte sporzadzi¢ nalezy w jezyku polskim, w formie pisemnej pod
rygorem niewaznosci. Oferta winna by¢ podpisana przez osobe upowazniona. Formularz
ofertowy i pozostate dokumenty ofertowe musza by¢ podpisane przez osobe/osoby
upowaznione do dziatania w imieniu Wykonawcy.

Na oferte sktadaja sie nastepujace dokumenty:
1) formularz ofertowy wykonawcy — zafgcznik nr 1

2) oswiadczenie wykonawcy — zafgcznik nr 2 (sklada kazda osoba wskazana w
wykazie oséb - zatacznik nr 4)




3) wykaz ustug wykonanych lub wykonywanych w ciagu ostatnich 2 lat wraz z
dokumentami po$wiadczajacymi ich prawidiowe wykonywanie — zafgcznik nr 3

4) personel wykonawcy - wykaz osob, ktére beda bezposrednio realizowac
éwiadczenie ustug, ze wskazaniem ich wyksztalcenia, kwalifikacji i
doswiadczenia zawodowego.

Oferte nalezy ztozyé w zamknietej kopercie zabezpieczonej przed przypadkowym
otwarciem; na kopercie nalezy umiesci¢ napis ,Odpowiedz na Zapytanie ofertowe nr
SE271.1.2018 - ,Przeprowadzenie audytu sprawdzajacego, szkolenie
pracownikéw oraz wdrozenie ustawowych wymogéw RODO, a nastepnie pelnienie
funkcji Inspektora Ochrony Danych Osobowych w Urzedzie Miasta oraz
w poszczegoinych jednostkach organizacyjny gminy Wojcieszow.” Oferte ztozyc
nalezy w siedzibie Zamawiajgcego, za posrednictwem poczty lub osobiscie w
sekretariacie Urzedu Miasta w Wojcieszowie, ul. Pocztowa 1, 59-550 Wojcieszow, pokg)
nr12.

5. Termin zloZenia oferty: oferte zlozyé nalezy do dnia 25.04.2018 r., do godz. 12:00.
Decyduje data wplywu dokumentow do siedziby Urzedu. Oferty, ktére wptyng do
Urzedu Miasta w Wojcieszowie po wyzej okreslonym terminie nie beda oceniane.
Wszelkie pytania w sprawie przedkiadania oferty nalezy skfadac na adres
miasto@wojcieszow.pl

Osoba odpowiedzialna do kontaktu z Wykonawcami: Dorota Sadowska - Sekretarz
Miasta Wojcieszow.
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