SPECYFIKACJA ISTOTNYCH WARUNKÓW ZAMÓWIENIA

(SIWZ)

Wykonanie audytu regulacji wewnętrznych i dokumentacji 
dotyczących ochrony danych osobowych oraz przygotowanie kompletnej 
dokumentacji zgodnej z wymogami ustawowymi

Nr postępowania AZZP.243.176.2014
Zamawiający:


Uniwersytet Technologiczno-Przyrodniczy im. J. J. Śniadeckich w Bydgoszczy

ul. Ks. A. Kordeckiego 20

85-225 Bydgoszcz


Bydgoszcz, dnia 24 listopada 2014 r.

I. NAZWA ORAZ ADRES ZAMAWIAJĄCEGO

Uniwersytet Technologiczno-Przyrodniczy im. J. J. Śniadeckich w Bydgoszczy

ul. Ks. A. Kordeckiego 20, 85-225 Bydgoszcz

NIP: 554-031-31-07.
II. TRYB POSTĘPOWANIA

1. Postępowanie o udzielenie niniejszego zamówienia publicznego prowadzone jest w trybie przetargu nieograniczonego.

2. Do niniejszego postępowania nie stosuje się ustawy z dn. 29.01.2004 r. – Prawo zamówień publicznych.

3. Wartość szacunkowa zamówienia nie przekracza równowartości kwoty 30 000 euro.

III. OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA

1. Przedmiotem zamówienia jest świadczenie poniżej opisanych usług: 

· Wykonanie audytu zgodności regulacji wewnętrznych i posiadanej dokumentacji z wymaganiami ustawowymi dotyczącymi przetwarzania danych osobowych w uczelni wyższej; 
· Wykonanie kompletnej dokumentacji ODO; 
· Przeszkolenie wszystkich osób w zakresie ODO i przekazania materiałów szkoleniowych w formie elektronicznej;
· Aktualizowanie dokumentacji ODO oraz materiałów szkoleniowych w okresie 4 lat od podpisania umowy.
Uczelnia przetwarza dane osobowe pracowników, studentów i kontrahentów w liczbie do 15 tysięcy osób łącznie.

Zadanie I.

W trakcie audytu mają być osiągnięte są następujące cele:

1). Ustalenie administratora danych w odniesieniu do wszystkich analizowanych danych osobowych;

2). Wyodrębnienie zbiorów danych osobowych spośród danych przetwarzanych przez uczelnię;

3). Analiza podstaw przetwarzania oraz obowiązków związanych z uzyskaniem zgody osób, których dane dotyczą;

4). Analiza sposobu informowania osób, których dane dotyczą o ich prawach; 

5). Określenie rodzaju i zakresu przetwarzanych danych osobowych w poszczególnych zbiorach;

6). Analiza sposobu przetwarzania danych osobowych oraz przepływu tych danych pomiędzy zbiorami;

7). Analiza sposobu udostępniania danych poza obszar przetwarzania oraz zbadanie podstaw prawnych takiego działania; 

8). Zbadanie zabezpieczeń fizycznych danych osobowych oraz kontroli nad ich przepływem;

9). Zbadanie sposobu tworzenia kopii zapasowych zbiorów danych oraz naprawy i konserwacji nośników danych osobowych;

10). Ocena przygotowania upoważnionych pracowników w przypadku wystąpienia incydentu w zakresie ochrony danych osobowych.

11). Zidentyfikowanie danych wrażliwych.

Audyt powinien zakończyć się raportem, który określi wymagany zakres i stopień ochrony danych osobowych na wszystkich stanowiskach pracy. Sprawozdanie ma zawierać w szczególności rekomendacje dostosowania istniejących regulacji do aktualnych przepisów prawa oraz rekomendacje określające dodatkowo zalecane zmiany. 

Zadanie II. 

Zadanie obejmuje przygotowanie:

1). Polityki bezpieczeństwa przetwarzania danych osobowych;

2). Instrukcji zarządzania systemem informatycznym przetwarzającym dane osobowe wraz z procedurami wymaganych przepisami prawa.

3). Załączników do powyższych dokumentów takich jak powołanie ABI, upoważnienie do przetwarzania danych osobowych, czy ewidencja zbiorów danych osobowych;

4). Szablonów raportów pokontrolnych, sprawozdań rocznych oraz rejestrów incydentów;

5). Wzorów klauzul wymaganych przy odbieraniu zgody na przetwarzanie danych osobowych;

6). Szablonów umów powierzenia przetwarzania danych osobowych oraz klauzule poufności;

7). Wszelkich innych dokumentów, które mogą okazać się niezbędne lub przydatne w praktyce ochrony danych osobowych.

8). Procedur postępowania z danymi wrażliwymi.
9). Wdrożenie dokumentacji.

Powyższe dokumenty muszą zostać wdrożone, czyli procedury i wymagania w nich określone muszą obowiązywać. Wdrożenie będzie polegać na zastosowaniu wymogów określonych w dokumentacji, to jest m. in. zapoznaniu z dokumentacją pracowników i przekazaniu jej „do stosowania", czyli nałożeniu obowiązku przestrzegania zapisów dokumentacji ochrony danych. 

Dokumentacja musi być napisana w języku polskim, w formie zrozumiałej dla osób bez wykształcenia prawniczego.

Zadanie III.

Zakres zadania obejmuje przeszkolenie wszystkich osób uprawnionych do przetwarzania danych osobowych oraz innych osób zobowiązanych (administratorów) w wymaganym ustawowo zakresie. Szacowana jest liczba 1200 osób wymagających przeszkolenia (3 terminy w salach Zamawiającego). Wykonawca jest zobowiązany przekazać materiały szkoleniowe papierowe lub elektroniczne w celu realizacji szkoleń uzupełniających.

Zadanie IV

Usługa aktualizacji dokumentacji ODO oraz materiałów szkoleniowych ze względu na zmiany organizacyjne Uniwersytetu oraz zmiany w przepisach prawa, w okresie 4 lat od podpisania umowy.
2. Wykonawca zagwarantuje pełną poufność zarówno w trakcie, jak i po zakończeniu realizacji zamówienia.

3. Wykonawca wyrazi zgodę na publikowanie informacji o zrealizowanym zadaniu na ogólnodostępnym portalu Uniwersytetu.

4. Wykonawca wskaże w ofercie części zamówienia, których wykonanie powierzy podwykonawcom.

Kody dotyczące przedmiotu zamówienia określone we Wspólnym Słowniku Zamówień 
(CPV: 79212000-3).

Zamawiający nie dopuszcza składania ofert częściowych
IV. TERMIN WYKONYWANIA ZAMÓWIENIA

Zamówienie w zakresie zadań I. – III. powinno być wykonane w terminie do 60 dni od podpisania umowy. 
Termin wykonywania zadania IV będzie liczony od daty zawarcia umowy.
V. UMOWA W SPRAWIE ZAMÓWIENIA PUBLICZNEGO
Zamawiający wymaga od Wykonawcy, aby zawarł z nim umowę w sprawie zamówienia publicznego. Propozycję projektu umowy zawierającą istotne postanowienia umowy opisane w rozdz. XV SIWZ Wykonawca załączy do oferty.
VI. OPIS WARUNKÓW UDZIAŁU W POSTĘPOWANIU ORAZ SPOSOBU OCENY SPEŁNIANIA WARUNKÓW UDZIAŁU W POSTĘPOWANIU

O udzielenie zamówienia mogą ubiegać się wykonawcy, którzy spełniają warunki udziału w postępowaniu, o których mowa w art. 22 ust. 1 ustawy Pzp:

1. Posiadają uprawnienia do wykonywania określonej działalności lub czynności, jeżeli przepisy prawa nakładają obowiązek ich posiadania;

2. Posiadają wiedzę i doświadczenie do wykonania zamówienia;

Warunek posiadania wiedzy i doświadczenia będzie spełniony, jeżeli Wykonawca wykaże, że wykonał, w ostatnich trzech latach, co najmniej dwie usługi tego samego rodzaju co przedmiot niniejszego zamówienia w uczelniach wyższych;
3. Dysponują odpowiednim potencjałem technicznym oraz osobami zdolnymi do wykonania zamówienia;

Warunek dysponowania osobami zdolnymi do wykonania zamówienia będzie spełniony, jeżeli Wykonawca wykaże, że będzie dysponował osobami posiadającymi wykształcenie prawnicze i informatyczne.
Ponadto, wykonawcy zobowiązani są wykazać, że nie podlegają wykluczeniu z postępowania na podstawie art. 24 ust. 1 i ust. 2 pkt. 5 Pzp.

VII. WYKAZ OŚWIADCZEŃ I DOKUMENTÓW, JAKIE MAJĄ DOSTARCZYĆ WYKONAWCY W CELU POTWIERZENIA SPEŁNIANIA WARUNKÓW UDZIAŁU W POSTĘPOWANIU

W celu potwierdzenia spełniania warunków udziału w postępowaniu do oferty należy załączyć: 
1. Oświadczenie o spełnianiu warunków udziału w postępowaniu oraz o braku podstaw do wykluczenia (wzory oświadczeń – załącznik nr 2 do SIWZ oraz załącznik nr 3 do SIWZ).

2. Aktualny odpis z właściwego rejestru lub z centralnej ewidencji i informacji o działalności gospodarczej, jeżeli przepisy wymagają wpisu do rejestru lub ewidencji wystawiony nie wcześniej niż 6 miesięcy przed upływem terminu składania ofert.
3. Wykaz usług, o których mowa w rozdziale VI pkt. 2. SIWZ, z podaniem ich rodzaju i wartości, daty i miejsca wykonania. 
4. Dowody potwierdzające, że usługi wykazane w dokumencie, o którym mowa w punkcie poprzedzającym zostały należycie wykonane.
5. Wykaz osób, które będą uczestniczyć w wykonaniu zamówienia wraz z informacjami na temat ich kwalifikacji zawodowych, doświadczenia i wykształcenia niezbędnych do wykonania zamówienia, oraz informacją o podstawie do dysponowania tymi osobami – (wzór oświadczenia – załącznik nr 5 do SIWZ).

VIII. SPOSÓB POROZUMIEWANIA SIĘ ZAMAWIAJĄCEGO Z WYKONAWCAMI ORAZ PRZEKAZYWANIA OŚWIADCZEŃ LUB DOKUMENTÓW; OSOBY UPRAWNIONE DO POROZUMIEWANIA SIĘ Z WYKONAWCAMI

1. W niniejszym postępowaniu oświadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje Zamawiający oraz Wykonawcy przekazują za pomocą poczty elektronicznej i telefaksu.

2. Jeżeli Zamawiający lub Wykonawca przekazują oświadczenia, wnioski, zawiadomienia lub informacje faksem, każda ze stron, na żądanie drugiej niezwłocznie potwierdza fakt ich otrzymania.

3. Korespondencję związaną z niniejszym postępowaniem należy kierować:

a) na adres:
Uniwersytet Technologiczno-Przyrodniczy
85-789 Bydgoszcz, al. S. Kaliskiego 7, Bud. 3.1, pokój 142;
b) na e-mail: 
slomko@utp.edu.pl;

c) faks nr:
0-52 37 49 332
4. Osobą upoważnioną do kontaktowania się z Wykonawcami jest Romuald Słomko
tel. 0-52 37 49 332, w godz. 8:30 – 15:00

IX. TERMIN ZWIĄZANIA OFERTĄ

Wykonawca związany jest ofertą przez 30 dni licząc od upływu terminu składania ofert.

X. OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWYWANIA OFERT

1. Oferta oraz jej załączniki powinny być czytelne. W tym celu zaleca się jej sporządzenie pismem maszynowym, na komputerze lub czytelnym pismem odręcznym.

2. Ofertę sporządza się według wzoru stanowiącego załącznik nr 1 do SIWZ (formularz oferty).

3. Oferta powinna być podpisana przez osobę uprawnioną do reprezentacji Wykonawcy. Za podpisanie uważa się własnoręczny czytelny podpis, bądź podpis wraz z pieczątką pozwalającą na zidentyfikowanie podpisu.

4. Każda poprawka w treści oferty (w tym m.in. przekreślenie, nadpisanie, uzupełnienie itp.) powinna być parafowana przez Wykonawcę.

5. Zamawiający zaleca, aby:

a) każda strona oferty (w tym także dokumenty złożone wraz z ofertą) powinna być podpisana lub parafowana przez Wykonawcę

b) wszystkie strony oferty były ze sobą trwale złączone (np. zszyte, spięte, zbindowane itp.) i kolejno ponumerowane.

6. Ofertę należy złożyć w zamkniętym opakowaniu uniemożliwiającym odczytanie zawartości bez jego uszkodzenia. Opakowanie powinno być zabezpieczone przed przypadkowym otwarciem. Opakowanie powinno być opatrzone nazwą i adresem Wykonawcy, 
zaadresowane: 
Uniwersytet Technologiczno-Przyrodniczy
85-789 Bydgoszcz, al. S. Kaliskiego 7, Bud. 3.1, pokój 142;
oraz opisane: „PRZETARG NA WYKONYWANIE USŁUG AUDYTU”
7. Na ofertę składają się:

a) wypełniony formularz oferty (wg wzoru stanowiącego załącznik nr 1),
b) oświadczenie o spełnianiu warunków udziału w postępowaniu (wzór – załącznik nr 2),
c) oświadczenie o braku podstaw do wykluczenia (wzór – załącznik nr 3),
d) aktualny odpis z właściwego rejestru – oryginał lub kopia potwierdzona za zgodność z oryginałem przez Wykonawcę ,
e) wykaz wykonanych usług (wzór – załącznik nr 4); 

f) dowody potwierdzające, że usługi wykazane w dokumencie, o którym mowa w punkcie poprzedzającym zostały należycie wykonane;

g) wykaz osób, które będą wykonywały zamówienie (wzór – załącznik nr 5);

h) wykaz wykonanych usług opracowania dokumentacji ODO zweryfikowanych przez GIODO, zawierający odbiorcę i miejsce wykonania usługi, nazwę zadania i termin wykonania; 

i) informacja wskazująca części zamówienia, które wykonają podwykonawcy, 

j) kalkulacja ceny oferty,
k) proponowany projekt umowy.

XI. MIEJSCE I TERMIN SKŁADANIA I OTWARCIA OFERT

1. Oferty należy składać w siedzibie Zamawiającego u specjalisty ds. zamówień publicznych – Bydgoszcz, al. Kaliskiego 7, budynek 3.1, pokój 142 lub przesłać na adres Zamawiającego. 
2. Termin składania ofert: do 5.12.2014 r., do godz. 11:00.
3. Publiczne otwarcie ofert nastąpi 5.12.2014 r., o godz. 11:15 w siedzibie Zamawiającego w Bydgoszczy przy al. S. Kaliskiego 7 Bud. 3.1, pokój 142.

XII. OPIS SPOSOBU OBLICZENIA CENY
1. Cena podana przez Wykonawcę w formularzu oferty (wg wzoru stanowiącego załącznik nr 1 do SIWZ) jest całkowitym wynagrodzeniem za zrealizowanie całości zamówienia objętego niniejszym postępowaniem wraz z podatkiem od towarów i usług.

2. Cenę oferty należy wyliczyć na podstawie kalkulacji własnej.

XIII. OPIS KRYTERIÓW, KTÓRYMI ZAMAWIAJĄCY BĘDZIE SIĘ KIEROWAŁ PRZY WYBORZE OFERTY

1. Przy wyborze oferty najkorzystniejszej Zamawiający będzie kierował się kryteriami:

A.
Cena — 90%


Sposób dokonania oceny wg. wzoru: Ocena = ( Cn : Cb ) x 10 x waga

gdzie:
Cn – cena oferty najniższej,


Cb – cena oferty badanej

B. 
Kwalifikacje i rzetelność wykonania — 10 %

Sposób dokonania oceny wg. wzoru: Ocena = ( Rb : Rn ) x waga

gdzie:
Rb – Ilość dokumentacji zweryfikowanych przez GIODO oferty badanej,


Rn – Ilość dokumentacji zweryfikowanych przez GIODO oferty z największą ilością zweryfikowanych dokumentacji.
S = A + B

gdzie: 
S – łączna ilość punktów,


A – punkty za cenę,


B – punkty za kwalifikacje i rzetelność wykonania
2.
Za najkorzystniejszą ofertę uznana zostanie oferta z najwyższą łączną ilością punktów, jaką otrzyma wykonawca.
3. Zamawiający dokona oceny kryterium z punktu B na podstawie wykazu zweryfikowanych przez GIODO dokumentacji, opisanego w rozdz. X. pkt 7.h, wykonanych w okresie ostatnich trzech lat.
XIV. WYMAGANIA DOTYCZĄCE ZABEZPIECZENIA NALEŻYTEGO WYKONANIA UMOWY

1. Wykonawca wniesie przed zawarciem umowy zabezpieczenie należytego wykonania umowy (dalej: zabezpieczenie) w wysokości 10% całkowitej ceny podanej w ofercie. 

2. Zabezpieczenie może być wniesione (według wyboru Wykonawcy) w jednej lub kilku następujących formach:

a) pieniądzu – wpłacone przelewem na rachunek bankowy Zamawiającego prowadzony przez PEKAO S.A. II Oddział w Bydgoszczy nr 33 1240 3493 1111 0000 4279 1269,
b) poręczeniach bankowych lub poręczeniach spółdzielczej kasy oszczędnościowo-kredytowej,

c) gwarancjach bankowych,

d) gwarancjach ubezpieczeniowych,

e) poręczeniach udzielanych przez podmioty, o których mowa w art. 6 b ust 5 pkt 2 ustawy 
z 9.11.2000r. o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiębiorczości.

3. Zabezpieczenie służy pokryciu roszczeń z tytułu niewykonania lub nienależytego wykonania umowy.

XV. ISTOTNE POSTANOWIENIA UMOWY, KTÓRE ZOSTANĄ WPROWADZONE DO TREŚCI ZAWIERANEJ UMOWY
1. Wykonawca zobowiązuje się do informowania Zamawiającego o konieczności aktualizacji dokumentacji ODO wynikającej ze zmiany przepisów prawa.
2. Podstawą do wystawienia faktury przez Wykonawcę będzie protokół przekazania dokumentacji i przeprowadzenia szkolenia pracowników Zamawiającego.
3. Faktura wystawiona przez Wykonawcę płacona będzie przez Zamawiającego z jego rachunku w terminie 14 dni licząc od dnia doręczenia Wykonawcy.
Załączniki:

1. Formularz ofertowy,

2. Wzór oświadczenia o spełnianiu warunków udziału w postępowaniu,
3. Wzór oświadczenia o braku podstaw do wykluczenia z postępowania, 

4. Wykaz wykonanych usług,

5. Wykaz osób, które będą wykonywały zamówienie.
 Załącznik nr 1 do SIWZ

F O R M U L A R Z    O F E R T Y


Uniwersytet Technologiczno-Przyrodniczy


im. J. J. Śniadeckich


85-225 Bydgoszcz


ul. Kordeckiego 20

Nazwa Wykonawcy:........................................................................................................................
Adres ................................................................................................................................................

NIP .................................. Nr telefonu  ............................
Nr faksu (do celów korespondencji z Zamawiającym) ..................................
Adres do korespondencji z Zamawiającym (jeżeli inny niż podany wyżej) ................................... 

W odpowiedzi na ogłoszenie o zamówieniu na wykonanie usług audytu i wdrożenia systemu przetwarzania danych osobowych
SKŁADAMY OFERTĘ

na wykonanie przedmiotu zamówienia w zakresie określonym w specyfikacji istotnych warunków zamówienia za cenę: 
cena: ……………………………. (słownie: ………………………………………) 

cena netto……………………… (słownie: ………………………………………….)
Oświadczamy, że:

· powyższe ceny zawierają wszystkie koszty, jakie poniesie Zamawiający w przypadku wyboru niniejszej oferty,
· zapoznaliśmy się ze specyfikacją istotnych warunków zamówienia i nie wnosimy do niej żadnych zastrzeżeń,

· posiadamy wszystkie informacje niezbędne do prawidłowego przygotowania i złożenia niniejszej oferty,

· zapoznaliśmy się z postanowieniami umowy, określonymi w  specyfikacji istotnych warunków zamówienia i zobowiązujemy się, w przypadku wyboru naszej oferty, do zawarcia umowy zgodnej z niniejszą ofertą, na warunkach określonych w specyfikacji istotnych warunków zamówienia, w miejscu i terminie wyznaczonym przez Zamawiającego.
………………….., dn. ………………….. r.

………………………………………

podpis osoby uprawnionej 
(lub osób uprawnionych)

do reprezentowania Wykonawcy
Załącznik nr 2 do SIWZ

OŚWIADCZENIE O SPEŁNIANIU WARUNKÓW UDZIAŁU W POSTĘPOWANIU

My, niżej podpisani

……………………………………………………………………………………………………...

……………………………………………………………………………………………………...

działając w imieniu 

……………………………………………………………………………………………………...

……………………………………………………………………………………………………...

(nazwa Wykonawcy)

przystępując do udziału w postępowaniu o zamówienie publiczne oświadczamy, że spełniamy warunki udziału w postępowaniu dotyczące:

1. posiadania uprawnień do wykonywania określonej działalności lub czynności, jeżeli przepisy prawa nakładają obowiązek ich posiadania;

2. posiadania wiedzy i doświadczenia;
3. dysponowania odpowiednim potencjałem technicznym oraz osobami zdolnymi do wykonania zamówienia;
4. sytuacji ekonomicznej i finansowej.
………………….., dn. ………………….. r.

………………………………………

podpis osoby uprawnionej 
(lub osób uprawnionych)

do reprezentowania Wykonawcy

Załącznik nr 3 do SIWZ

OŚWIADCZENIE O BRAKU PODSTAW DO WYKLUCZENIA

My, niżej podpisani

……………………………………………………………………………………………………...

……………………………………………………………………………………………………...

działając w imieniu 

……………………………………………………………………………………………………...

……………………………………………………………………………………………………...

oświadczamy, że:

1. znana nam jest treść art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 29.01.2004 r. – Prawo zamówień publicznych;
2. w stosunku do nas nie zachodzi żadna przesłanka wykluczenia z postępowania o udzielenie zamówienia publicznego określona w w/w przepisie.
………………….., dn. ………………….. r.

………………………………………

podpis osoby uprawnionej 
(lub osób uprawnionych)

do reprezentowania Wykonawcy

Załącznik nr 4 do SIWZ

WYKAZ USŁUG

(SPEŁNIANIE WARUNKU POSIADANIA WIEDZY I DOŚWIADCZENIA)

Nazwa Wykonawcy (lub Wykonawców wspólnie ubiegających się o udzielenie zamówienia): .......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

Adres ................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

	Lp.
	Odbiorca i miejsce wykonania
	Nazwa zadania
	Data rozpoczęcia i zakończenia
	Wartość

netto 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


W załączeniu:

Dokumenty potwierdzające (odbiorca, wartość, datę i miejsce wykonania), że usługi przedstawione w wykazie zostały wykonane należycie (oryginał lub kopia potwierdzona za zgodność z oryginałem przez Wykonawcę).

…………………………., dnia …………………2014 r.

………………………………………

podpis i pieczęć osoby uprawnionej 
(lub osób uprawnionych)

Wykonawcy

Załącznik nr 5 do SIWZ

WYKAZ OSÓB UCZESTNICZĄCYCH W REALIZACJI ZADANIA

(SPEŁNIANIE WARUNKU DYSPONOWANIA OSOBAMI ZDOLNYMI DO WYKONANIA ZAMÓWIENIA)

Nazwa Wykonawcy (lub Wykonawców wspólnie ubiegających się o udzielenie zamówienia): .......................................................................................................................................................

Adres ...............................................................................................................................................

	Imię 
i nazwisko
	Kwalifikacje zawodowe, doświadczenie, wykształcenie:
	Zakres wykonywanych

czynności (rola)

w realizacji 
zamówienia
	Podstawa

dysponowania tymi osobami

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Oświadczam, że osoby, które będą uczestniczyć w wykonywaniu zamówienia, posiadają wymagane uprawnienia o ile przepisy prawa nakładają obowiązek posiadania takich uprawnień.

…………………………., dnia …………………

………………………………………

podpis i pieczęć osoby uprawnionej 
(lub osób uprawnionych)

do reprezentowania Wykonawcy










…………………………………


zatwierdzam








