
Nazwa i adres wykonawcy : 


Instrukcja dla Wykonawców


1. Zamawiający Gmina Bielice Ul. Niepokalanej 34 74-202 Bielice
Tel. 091 564 42 35, fax 091 564 41 73, 
E-mail: sekretariat@bielice.com.pl 
	.
                                                              (Nazwa zamawiającego )

1. Przedmiot zamówienia: 
Gmina Bielice zaprasza do złożenia oferty cenowej 
na kompleksową obsługę techniczną obrad Rady Gminy Bielice.

1) Przedmiotem zamówienia jest kompleksowa obsługa techniczna obrad Rady Gminy Bielice, w tym: 
a) Świadczenie usługi obsługi, w tym publikacji głosowań zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa z uwzględnieniem specyfiki głosowań jawnych w tym imiennych oraz tajnych,
b) Świadczenie usługi transmisji na żywo i utrwalania za pomocą urządzeń rejestrujących obraz            i dźwięk oraz udostępniania w Biuletynie Informacji Publicznej i na stronie internetowej gminy oraz  w inny sposób zwyczajowo przyjęty obrad Rady Gminy Bielice,  
c) Świadczenie usługi nagłośnienia obrad sesji Rady Gminy Bielice. 

2) Określony w pkt 1 przedmiot zamówienia powinien spełniać, co najmniej następujące wymogi:
a) Umożliwienie elektronicznej dystrybucji na adresy mailowe porządku obrad Rady Gminy wraz              z materiałami dla Radnych; 
b) Umożliwienie dodawania do porządku obrad załączników (materiałów sesyjnych) w postaci elektronicznej takich jak projekty uchwał, załączniki do uchwał, mapy, prezentacje itp. w standardzie zapewniającym dostęp do zasobów informacji udostępnianych za pomocą systemów teleinformatycznych używanych do realizacji zadań publicznych określonych  w Załączniku nr 2  Rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjności, minimalnych wymagań dla rejestrów publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagań dla systemów teleinformatycznych Dz.U.2017.2247 t.j.              z dnia 2017.12.05 (w szczególności MS Office, PDF, jpg).
c) Umożliwienie zarządzenie bazą adresów mailowych i komunikację między Biurem Rady a Radnymi.
d) Umożliwienie drukowania materiałów sesyjnych.
e) Zapewnienie obsługi posiedzeń Rady Gminy Bielice poprzez:
· 15+ 5 zapasowych indywidualnych mobilnych paneli do głosowania;
· laptop z oprogramowaniem służącym do zarządzania głosowaniami;
· możliwość wyświetlania czynności przeprowadzanych w trakcie obrad, w tym listy obecności, prezentację porządku obrad z możliwością zmiany porządku w czasie obrad, prezentację przedmiotu głosowania, listy osób uprawnionych do głosowania i wyników głosowania w czasie posiedzenia wraz z możliwością wydruku;
· możliwość publikacji poprzez Biuletyn Informacji Publicznej i stronę internetową gminy oraz            w inny sposób zwyczajowo przyjęty czynności przeprowadzanych w trakcie obrad Rady Gminy Bielice, o których mowa powyżej;
· zabezpieczenie systemu do przeprowadzania głosowań z ograniczeniem możliwości oddania głosu wyłącznie dla osób będących na sali obrad, uprawnionych do głosowania poprzez kontrolę nad systemem w zakresie uniemożliwienia głosowania przez osoby nieuprawnione lub osoby nieobecne w czasie głosowania oraz ingerencję z zewnątrz.
f) Zapewnienie nieprzerwanej transmisji w Internecie na żywo (bez limitu oglądalności) oraz utrwalenie na co najmniej dwóch nośnikach (jednym z możliwością jednokrotnego zapisu oraz drugim z możliwością wielokrotnego zapisu) i bieżącą prezentacją na mobilnym urządzeniu obrazu           i dźwięku z sali o powierzchni 86 m2 za pomocą, co najmniej jednej kamery obejmującej kadrem całą salę oraz drugiej umożliwiającej zmianę kadru:
· rejestracja obrazu i dźwięku powinna zapewniać jakość  o standardzie, co najmniej HD;
· zapis obrad powinien zostać udostępniony przez cały czas obowiązywania umowy                                a po zakończeniu jej obowiązywania być nadal udostępniana publicznie przez okres, co najmniej pół roku;
· zapis obrad w przeciągu do dwóch dni roboczych powinien zostać przekazany do Urzędu Gminy Bielice. 
g) System nagłośnienia zapewnia nagłośnienie sali o powierzchni 86 m2 obejmujący:
· 8 mikrofonów mobilnych na statywie dla Radnych; 
· 1 mikrofon mobilny na statywie dla Przewodniczącego Rady; 
· 1 mikrofon mobilny na statywie dla Wójta; 
· 2 mobilne bezprzewodowe mikrofony dla pozostałych uczestników obrad; 
· wszystkie mikrofony powinny zapewniać nieprzerwane i stabilne korzystanie (żywotność baterii)  w czasie około 8 godzin w czasie mowy;
·  nagłośnienie sali powinny zapewniać mobilne głośniki, wzmacniacz, mikser, okablowanie, itp.
h) Inne wymagania zamawiającego:
· zapewnienie zgodności z przepisami dotyczącymi obsługi Rady Gminy;
· zapewnienie zgodności z przepisami o ochronie danych osobowych;
· możliwość modyfikacji systemu w ślad za zmieniającymi się przepisami i rozwiązaniami technicznymi, w tym standardami określonymi w Krajowych Ram Interoperacyjności; 
· zgodność technologiczna dostarczonego sprzętu i oprogramowania ze środowiskiem informatycznym zamawiającego;
· możliwość udostępnienia oprogramowania w infrastrukturze informatycznej wykonawcy;
· przechowywanie danych na serwerach znajdujących się na terytorium Europejskiego Obszaru Gospodarczego;
· udostępnienie kopii zapasowej danych wraz oprogramowaniem do ich prezentacji na żądanie zamawiającego;
· zapewnienie ciągłości funkcjonowania oprogramowania; 
· Świadczenie usług wsparcia technicznego w zakresie przedmiotu umowy poprzez kontakt telefoniczny lub korespondencję za pośrednictwem poczty elektronicznej e-mail w terminach pracy Urzędu Gminy Bielice; 
· objęcie serwisem systemu informatycznego i usuwanie wszelkich nieprawidłowości zgłoszonych przez Zamawiającego, a wynikających z przyczyn, za które Wykonawca odpowiada, przy zachowaniu następujących terminów: 3 dni robocze w przypadku oprogramowania i 2 godziny w przypadku hostingu na serwerach wykorzystywanych przez Wykonawcę;
· przeprowadzenie szkolenia dla użytkowników i administratorów systemu informatycznego Zamawiającego;
· instalację oraz wdrożenie systemu, w tym sprzętu i oprogramowania;
· gotowość do świadczenia usług obsługi technicznej obrad Rady Gminy Bielice w terminie 7 dni                od dnia powiadomienia o terminie sesji Rady Gminy Bielice;
· związanie Wykonawcy złożoną ofertą przez okres 30 dni od dnia złożenia oferty;

3) Określony w pkt 1 przedmiot zamówienia powinien spełniać wymogi powszechnie obowiązujących przepisów prawa, w szczególności:
1) Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r.                     w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne Rozporządzenie  o Ochronie Danych, publikacja: Dz.U.UE.L.2016.119.1 z dnia 2016.05.04, https://uodo.gov.pl/pl/p/prawo), w brzmieniu nadanym Sprostowaniem do rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE publikacja Dz.U.UE L2018.127.2 z dnia 23 maja 2018 r.)  art. 5 oraz art. 32, tj.: 
· Artykuł  5 Zasady dotyczące przetwarzania danych osobowych
1.  Dane osobowe muszą być:
a) przetwarzane zgodnie z prawem, rzetelnie i w sposób przejrzysty dla osoby, której dane dotyczą ("zgodność z prawem, rzetelność i przejrzystość");
b) zbierane w konkretnych, wyraźnych i prawnie uzasadnionych celach i nieprzetwarzane dalej                   w sposób niezgodny z tymi celami; dalsze przetwarzanie do celów archiwalnych w interesie publicznym, do celów badań naukowych lub historycznych lub do celów statystycznych nie jest uznawane w myśl art. 89 ust. 1 za niezgodne z pierwotnymi celami ("ograniczenie celu");
c) adekwatne, stosowne oraz ograniczone do tego, co niezbędne do celów, w których są przetwarzane ("minimalizacja danych");
d) prawidłowe i w razie potrzeby uaktualniane; należy podjąć wszelkie rozsądne działania, aby dane osobowe, które są nieprawidłowe w świetle celów ich przetwarzania, zostały niezwłocznie usunięte lub sprostowane ("prawidłowość");
e) przechowywane w formie umożliwiającej identyfikację osoby, której dane dotyczą, przez okres                nie dłuższy, niż jest to niezbędne do celów, w których dane te są przetwarzane; dane osobowe można przechowywać przez okres dłuższy, o ile będą one przetwarzane wyłącznie do celów archiwalnych             w interesie publicznym, do celów badań naukowych lub historycznych lub do celów statystycznych            na mocy art. 89 ust. 1, z zastrzeżeniem że wdrożone zostaną odpowiednie środki techniczne                           i organizacyjne wymagane na mocy niniejszego rozporządzenia w celu ochrony praw i wolności osób, których dane dotyczą ("ograniczenie przechowywania");
f) przetwarzane w sposób zapewniający odpowiednie bezpieczeństwo danych osobowych, w tym ochronę przed niedozwolonym lub niezgodnym z prawem przetwarzaniem oraz przypadkową utratą, zniszczeniem lub uszkodzeniem, za pomocą odpowiednich środków technicznych lub organizacyjnych ("integralność i poufność").
2.  Administrator jest odpowiedzialny za przestrzeganie przepisów ust. 1 i musi być w stanie wykazać ich przestrzeganie ("rozliczalność").
· Artykuł  32 Bezpieczeństwo przetwarzania
1.  39  Uwzględniając stan wiedzy technicznej, koszt wdrażania oraz charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania oraz ryzyko naruszenia praw lub wolności osób fizycznych o różnym prawdopodobieństwie wystąpienia i wadze, administrator i podmiot przetwarzający wdrażają odpowiednie środki techniczne i organizacyjne, aby zapewnić stopień bezpieczeństwa odpowiadający temu ryzyku, w tym między innymi w stosownym przypadku:
a) pseudonimizację i szyfrowanie danych osobowych;
b) zdolność do ciągłego zapewnienia poufności, integralności, dostępności i odporności systemów                 i usług przetwarzania;
c) zdolność do szybkiego przywrócenia dostępności danych osobowych i dostępu do nich w razie incydentu fizycznego lub technicznego;
d) regularne testowanie, mierzenie i ocenianie skuteczności środków technicznych i organizacyjnych mających zapewnić bezpieczeństwo przetwarzania.
2.  Oceniając, czy stopień bezpieczeństwa jest odpowiedni, uwzględnia się w szczególności ryzyko wiążące się z przetwarzaniem, w szczególności wynikające z przypadkowego lub niezgodnego              z prawem zniszczenia, utraty, modyfikacji, nieuprawnionego ujawnienia lub nieuprawnionego dostępu do danych osobowych przesyłanych, przechowywanych lub w inny sposób przetwarzanych.
3.  Wywiązywanie się z obowiązków, o których mowa w ust. 1 niniejszego artykułu, można wykazać między innymi poprzez stosowanie zatwierdzonego kodeksu postępowania, o którym mowa w art. 40 lub zatwierdzonego mechanizmu certyfikacji, o którym mowa w art. 42.
4.  Administrator oraz podmiot przetwarzający podejmują działania w celu zapewnienia, by każda osoba fizyczna działająca z upoważnienia administratora lub podmiotu przetwarzającego, która ma dostęp do danych osobowych, przetwarzała je wyłącznie na polecenie administratora,                            chyba że wymaga tego od niej prawo Unii lub prawo państwa członkowskiego.
2) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz.U.2018.994 t.j. z dnia 2018.05.24)               art. 14 ust 2 i 4, oraz art. 20 1b
· art. 14 ust 2 Głosowania jawne na sesjach rady odbywają się za pomocą urządzeń umożliwiających sporządzenie i utrwalenie imiennego wykazu głosowań radnych.
· art. 14 ust 4.  Imienne wykazy głosowań radnych podaje się niezwłocznie do publicznej wiadomości w Biuletynie Informacji Publicznej i na stronie internetowej gminy oraz w inny sposób zwyczajowo przyjęty na obszarze gminy.
· art. 20 ust 1b. Obrady rady gminy są transmitowane i utrwalane za pomocą urządzeń rejestrujących obraz i dźwięk. Nagrania obrad są udostępniane w Biuletynie Informacji Publicznej              i na stronie internetowej gminy oraz w inny sposób zwyczajowo przyjęty.
Szacowana ilość sesji w ciągu 12 miesięcy – 13. Ilość sesji w ciągu roku może ulec zmianie – zarówno zwiększeniu jak i zmniejszeniu.
Sesje odbywają się w Sali konferencyjnej Urzędu Gminy, ul. Niepokalanej 34 na pierwszym piętrze. Istnieje możliwość, że sesja odbędzie się w innym miejscu na terenie Gminy Bielice, zarówno                    w pomieszczeniu jak i  w plenerze. 

1. Termin realizacji zamówienia: umowa zlecenia okres 1 roku. 

1. Miejsce i termin złożenia oferty:  e-mailem na adres zamowienia@bielice.com.pl lub złożenie oferty w sekretariacie Urzędu Gminy (pok.3) ul. Niepokalanej 34, 74-202 Bielice; w terminie do 09.11.2018 r. do godz. 10.00

1. Miejsce i termin rozpatrzenia ofert: ; Urząd Gminy Bielice ul. Niepokalanej 34, 74-202 Bielice,           pok. 3   dnia 09.11.2018 r. godz. 10.15

1. Warunki udziału w postępowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny spełniania oceny tych warunków:
1) Warunkiem udziału w postępowaniu jest posiadanie technicznych, organizacyjnych i finansowych warunków                 do natychmiastowego i stałego świadczenia usług przez cały okres obowiązywania umowy (załącznik nr 2). 
2) Warunkiem udziału jest oświadczenie o legalności urządzeń i oprogramowania służącego do świadczeni usług (załącznik nr 2).

1. Wykaz oświadczeń lub dokumentów jakie mają dostarczyć wykonawcy do oferty –
Załącznik nr 2 – oświadczenie o spełnianiu warunków udziału w postępowaniu
Załącznik nr 3 - oświadczenia w zakresie wypełnienia obowiązków informacyjnych przewidzianych 
w art. 13 lub art. 14 RODO 

1. Opis sposobu obliczenia ceny: cenę ryczałtową należy podać na formularzu ofertowym              (załącznik 1) w kwocie brutto z wyodrębnieniem podatku VAT. Cena musi zawierać wszystkie elementy jakie składają się na koszt wykonania usługi.

1. Opis kryteriów jakimi  będzie się kierował zamawiający przy wyborze oferty: cena wykonania zamówienia 100%

1.  Warunki płatności: Zamawiający wypłaca comiesięczne wynagrodzenie po akceptacji sprawozdania złożonego do faktury, w terminie 21 dni od jej wystawienia i doręczenia Zamawiającemu.  

1.  Osoba upoważniona do kontaktu z wykonawcami: Pani Agnieszka Szczerbińska 91 56 44 235 w. 19, Pani Alina Pluta  Tel 91 56 44 235 w. 23.  

1. Sposób przygotowania oferty: ofertę należy sporządzić w formie pisemnej, w języku polskim, zgodnie z wzorem stanowiącym załącznik nr 1 do niniejszego Zapytania. Oferty można składać           w formie pisemnej lub wysłać za pomocą poczty elektronicznej.

1. Informacje o formalnościach, jakie powinny zostać dopełnione po wyborze oferty w celu zawarcia umowy – nie określa się. 

1.  Zamawiający nie dopuszcza składania ofert częściowych.

1.  Zamawiający nie zwraca otrzymanych ofert. O ile nie zostaną odebrane zostaną po przeprowadzeniu procedury zniszczone (usunięte) po okresie wynikającym z przepisów prawa. 

1.  Zapytanie stanowi element rozpoznania rynku. Otrzymane oferty będą rozpatrywane 
w charakterze informacyjnym, nie będą podstawą wiążącej Zamawiającego oferty 
w rozumieniu art. 66 § 1 Kodeksu Cywilnego. 

1.  Zamawiający zastrzega sobie prawo do unieważnienia zamówienia w każdym czasie bez podania przyczyn. 

























Załącznik nr 1



 - OFERTA -
1. Nazwa i adres wykonawcy :
	
1. NIP : ……………………………………………………………
1. REGON : ……………………………………………………..
1. E-mail : ……………………………………………………….
Oferuję wykonanie przedmiotu zamówienia:
na kompleksową obsługę techniczną obrad Rady Gminy Bielice  za:

Kwotę netto	zł / za 12 miesięcy
Podatek VAT	zł 
Cenę brutto	zł
słownie złotych : ……………………………………………………………………………………………………………….

(miesięczny koszt:  netto……………………………… zł, VAT …………………….zł., brutto …………………… zł.)

Okres związania ofertą wynosi 30 dni od dnia złożenia oferty. 

Oświadczam, że zapoznałem się z warunkami wykonania zamówienia i nie wnoszę zastrzeżeń.


…………………………………...……………….
podpis wykonawcy lub osoby upoważnionej
pieczątka wykonawcy

 ……………………….. dnia...........................




Załącznik  nr 2
Oświadczenie
o spełnianiu warunków udziału w postępowaniu

Kompleksowa obsługa techniczna obrad Rady Gminy Bielice
Nazwa wykonawcy
………………………………
………………………………
Oświadczam, że spełniam warunki udziału w postępowaniu:
1. Posiadam techniczne, organizacyjne oraz finansowe warunki do natychmiastowego i stałego świadczenia usług przez cały okres obowiązywania umowy
2. Sprzęt służący do świadczenia usług, zarówno urządzenia jak oprogramowanie  jest legalny i posiada wymagane prawem licencje

Okres związania ofertą wynosi 30 dni od dnia złożenia oferty.




.

Data, podpis……………………………..














Załącznik nr 3
Wzór 
oświadczenia wymaganego od wykonawcy w zakresie wypełnienia obowiązków informacyjnych przewidzianych w art. 13 lub art. 14 RODO 


 
Oświadczam, że wypełniłem obowiązki informacyjne przewidziane w art. 13 lub art. 14 RODO1) wobec osób fizycznych, od których dane osobowe bezpośrednio lub pośrednio pozyskałem w celu ubiegania się o udzielenie zamówienia publicznego w niniejszym postępowaniu.


…………………………
























Załącznik nr 4

KLAUZULA  INFORMACYJNA

1. Administratorem danych osobowych pozyskanych w związku z przeprowadzeniem procedury udzielania zamówienia jest Gmina Bielice – Urząd Gminy Bielice z siedzibą przy ul. Niepokalanej 34, 74-202 Bielice, kontakt z osobą odpowiedzialną za  ochronę danych osobowych możliwy jest pod adresem Administratora oraz e-mailowo pod adresem internetowym : iod@bielice.com.pl

2. Dane osobowe będą przetwarzane w celu przeprowadzenia procedury udzielenia zamówienia oraz ew. zawarcia i realizacji przedmiotowej umowy zlecenia. 

3. Podstawą prawną przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust 1 lit c oraz f Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne Rozporządzenie o Ochronie Danych, publikacja: Dz.U.UE.L.2016.119.1 z dnia 2016.05.04, https://uodo.gov.pl/pl/p/prawo), w brzmieniu nadanym Sprostowaniem do rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych, publikacja Dziennik Urzędowy Unii Europejskiej L 119 z dnia 4 maja 2016 r.) (Dz.U.UE L z dnia 23 maja 2018 r.) tj.:
b) przetwarzanie jest niezbędne do wykonania umowy, której stroną jest osoba, której dane dotyczą, lub do podjęcia działań na żądanie osoby, której dane dotyczą, przed zawarciem umowy;
f) przetwarzanie jest niezbędne do celów wynikających z prawnie uzasadnionych interesów realizowanych przez administratora, za który uważa się realizację przedmiotu zamówienia.

4. Odbiorcami danych osobowych są jednostki i podmioty organizacyjne Gminy Bielice. Dane osobowe mogą zostać ujawnione jedynie na podstawie obowiązujących przepisów prawa, w szczególności regulujących ochronę danych osób fizycznych. Co do zasady dane mogą być powierzone również do przetwarzania jedynie podmiotom związanym z Administratorem wiążącym prawnie instrumentem gwarantującym bezpieczeństwo tych danych.

5. Dane nie są poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu ani nie są przekazywane poza obszar Unii Europejskiej bądź Europejski Obszar Gospodarczy.

6. Dane osobowe będą przechowywane przez okres konieczny do realizacji celu oraz określony przez przepisy prawa, w tym przedawnienia ew. roszczeń i okres archiwizacji. 

7. Każda osoba, której dane dotyczą posiada prawo do: przejrzystej i wolnej od opłat informacji oraz dalszej komunikacji w sprawie przetwarzania jej danych oraz w stosownym przypadku; dostępu do tych danych, ich sprostowania i uzupełniania; domagania się ich usunięcia lub ograniczenia przetwarzania; wniesienia z przyczyn związanych z jej szczególną sytuacją sprzeciwu wobec ich przetwarzania realizowanego w interesie publicznym bądź niezbędnego do celów wynikających z prawnie uzasadnionych interesów realizowanych przez Administratora lub przez stronę trzecią oraz w każdym przypadku przetwarzania jej danych do celów marketingu bezpośredniego; nie podlegania decyzji opartej wyłącznie na zautomatyzowanym przetwarzaniu; uzyskania informacji o ewentualnych odbiorcach jej danych; prawo do przenoszenia swoich danych przetwarzanych w sposób zautomatyzowany w związku z udzieloną zgodą lub zawartą z Administratorem umową oraz prawo do cofnięcia zgody w dowolnym momencie bez wpływu na zgodność z prawem przetwarzania, którego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnięciem lub dalej przetwarzanych w oparciu o inną podstawę prawną. 

8. Organem właściwym w sprawach skarg dotyczących ochrony danych osobowych w Polsce jest Prezes Urzędu Ochrony Danych Osobowych, adres ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, www.uodo.gov.pl

9. Podawanie danych Administratorowi, jest co do zasady dobrowolne. Niepodanie danych w zależności od podstawy prawnej i okoliczności może jednak powodować brak możliwości lub odmowę realizacji celu bądź niewłaściwą lub w innym zakresie realizację celu, w którym są pozyskiwane, np.; brak możliwości zawarcia umowy z powodu braku stosownych danych lub odmowa zawarcia umowy z powodu braku danych koniecznych do jej właściwego wykonania.

