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Mszanowo  21.11.2017 r.
ZP.271.2.26.2017
ZAPYTANIE OFERTOWE
Dotyczy: zamówienia o wartości szacunkowej nieprzekraczającej wyrażonej w złotych     
               równowartości 30 000 euro.

Zapraszam do złożenia oferty cenowej na: „Opracowanie dokumentacji w celu utworzenia Punktu Potwierdzania Profili Zaufanych w ramach projektu pn. „Rozwój elektronicznej administracji w gminie wiejskiej Nowe Miasto Lubawskie”. 
I. OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA:
1. Przedmiotem zamówienia jest świadczenie usługi doradztwa technicznego w zakresie realizacji zadania dotyczącego uruchomienia e-usług dla mieszkańców w ramach projektu pn. „Rozwój elektronicznej administracji w gminie wiejskiej Nowe Miasto Lubawskie” realizowanego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Warmińsko-Mazurskiego na lata 2014-2020, III Osi Priorytetowej Cyfrowy Region, Działanie 3.1 Cyfrowa dostępność informacji sektora publicznego oraz wysoka jakość e-usług publicznych. Umowa nr UDA-RPWM.03.01.00-28-0011/16-00 z 25.05.2017 r.
2. W ramach działania zostaną przeprowadzone następujące działania doradcze mające na celu uruchomienie Punktu Potwierdzania Profilu Zaufanego w Urzędzie, tj.:

1) Dostosowanie procedur związanych z profilami zaufanymi oraz stworzenie projektów oświadczeń załączanych do wniosku.

a) Zgodnie z ustawą z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji działalności podmiotów realizujących zadania publiczne, „Punkt potwierdzający profil zaufany ePUAP dokonuje potwierdzenia profilu zaufanego ePUAP, które polega na weryfikacji zgodności danych zawartych w profilu użytkownika ze stanem faktycznym oraz nadaniu uprawnień wynikających z posiadania profilu zaufanego ePUAP, jak również dokonuje przedłużenia ważności i unieważnienia profilu zaufanego ePUAP”. Do pełnienia funkcji punktu potwierdzającego wymagane jest uzyskanie zgody ministra właściwego ds. informatyzacji.
b) W ramach usługi objętej działaniem zostaną przygotowane załączniki do wniosku o utworzenie punktu potwierdzającego profil zaufany ePUAP, o których mowa w par. 14 ust. 3 pkt 1 i 3 rozporządzenia Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 5 czerwca 2014 r. w sprawie zasad potwierdzania, przedłużania ważności, unieważniania oraz wykorzystania profilu zaufanego elektronicznej platformy usług administracji publicznej: a) procedura zarządzania profilami zaufanymi ePUAP; b) procedura nadawania uprawnień do potwierdzania, przedłużania ważności i unieważniania profili zaufanych ePUAP; c) projekt oświadczenia o spełnieniu wymagań określonych w § 5 ust. 2 rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 21 kwietnia 2011 r. w sprawie szczegółowych warunków organizacyjnych i technicznych, które powinien spełniać system teleinformatyczny służący identyfikacji użytkowników. Przygotowany zostanie także dodatkowy załącznik wymagany przez ministra zgodnie z „Procedurą utworzenia Punktu Potwierdzającego” zamieszczoną na ePUAP: projekt oświadczenia potwierdzającego stosowanie instrukcji kancelaryjnej ustanowionej na podstawie ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.
c) Procedura zarządzania profilami zaufanymi ePUAP będzie zawierać wszystkie zapisy występujące we wzorze zamieszczonym w BIP na stronie podmiotowej ministra, a ponadto zostanie uzupełniona o dodatkowe zapisy, które będą charakteryzowały działanie punktu potwierdzającego profil zaufany ePUAP w Urzędzie. Zapisy te będą określały m.in.: sposób porządkowania i oznaczania dokumentacji z uwzględnieniem instrukcji kancelaryjnej, umiejscowienie punktu potwierdzającego w siedzibie Urzędu, sposób oznaczenia punktu potwierdzającego, sposób dostępu do punktu potwierdzającego klientów, czasu pracy punktu potwierdzającego, wymagania kompetencyjne osób uprawnionych do pracy w punkcie potwierdzającym – umiejętność pracy z przeglądarką internetową, znajomość platformy ePUAP, znajomość procedury zarządzania profilami zaufanymi ePUAP oraz sposobu sprawdzania tożsamości osoby wnioskującej, osoby odpowiedzialne za poprawną pracę pracowników i utworzenie warunków niezbędnych do potwierdzenia profilu zaufanego ePUAP. Tak przygotowana procedura zarządzania profilami zaufanymi ePUAP zostanie wniesiona zarządzeniem Wójta Gminy i formalnie przyjęta do stosowania jako „Procedura zarządzania profilami zaufanymi ePUAP w Urzędzie Gminy w Nowym Mieście Lubawskim”.
d) Procedura nadawania uprawnień do potwierdzania, przedłużania ważności i unieważniania profili zaufanych ePUAP będzie zawierać wszystkie zapisy występujące we wzorze zamieszczonym w BIP na stronie podmiotowej ministra, a ponadto zostanie uzupełniona o dodatkowe zapisy, które będą charakteryzowały działanie punktu potwierdzającego w Urzędzie. Procedura zostanie wniesiona zarządzeniem Wójta Gminy i formalnie przyjęta do stosowania jako „Procedura nadawania uprawnień do potwierdzania, przedłużania ważności i unieważniania profili zaufanych ePUAP w Urzędzie Gminy w Nowym Mieście Lubawskim”.
e) Pozostałe dokumenty (tj. dwa oświadczenia) po przygotowaniu i zatwierdzeniu projektów zostaną podpisane przez Wójta Gminy.
Wszystkie wymagane dokumenty zostaną następnie przygotowane do złożenia wraz z wnioskiem o utworzenie punktu potwierdzającego profil zaufany ePUAP zgodnie z „Procedurą utworzenia Punktu Potwierdzającego” zamieszczoną na platformie ePUAP.

2) Stworzenie projektów aktualizacji wewnętrznych procedur i regulaminów.

Utworzenie i funkcjonowanie punktu potwierdzania profilu zaufanego ePUAP musi zostać uregulowane w wewnętrznych procedurach i regulaminach Urzędu Gminy, w szczególności w zakresie regulaminu organizacyjnego Urzędu Gminy. Powyższe zostanie zrealizowane w ramach przedmiotowej usługi. Aktualizacja obejmie w szczególności zapisy dotyczące obowiązku bezpośredniego nadzoru nad poprawną pracą pracowników dokonujących potwierdzenia profilu zaufanego ePUAP (w zakresie zadań i kompetencji wyznaczonego pracownika Urzędu Gminy) oraz zapisy dotyczące odpowiedzialności za właściwe przechowywanie dokumentacji papierowej związanej z obsługą wniosków w zakresie profilu zaufanego ePUAP. Po przygotowaniu projektów dokumentów zostaną one przyjęte zgodnie z procedurą właściwą dla danego dokumentu.

3) Aktualizacja polityki bezpieczeństwa, dokumentacji ochrony danych osobowych oraz instrukcji zarządzania systemem informatycznym.

Celem usługi w ramach działania będzie aktualizacja procedur zarządzania bezpieczeństwem informacji wdrożonych w Urzędzie Gminy z uwzględnieniem uwarunkowań i specyfiki niniejszego projektu, w tym w szczególności aktualizacja procedur pod kątem uruchomienia punktu potwierdzającego profil zaufany ePUAP. Analiza zostanie przeprowadzona zgodnie z wymogami ISO/IEC 19011:2002 lub wewnętrzną polityką prowadzenia audytów posiadaną przez wyłonionego Wykonawcę. W efekcie zostanie zaktualizowana polityka bezpieczeństwa w zakresie ochrony danych osobowych. W szczególności w zakresie wymogów Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

3. Wykonawca zagwarantuje 12 miesięczny okres aktualizacji dokumentacji obejmujący w szczególności zmiany wynikające z przepisów prawa oraz reorganizacji w strukturach urzędu. Aktualizacje należy przeprowadzić w terminie 14 dni od daty wejścia w życie nowych przepisów lub pozyskania informacji o reorganizacji w strukturach urzędu.
4. Szczegółowy zakres obowiązków związany z wykonaniem zamówienia określa załącznik nr 2 do niniejszego zapytania ofertowego – projekt umowy.
5. Sposób wykonania zamówienia: 
1) Wszystkie materiały należy dostarczyć nieodpłatnie do siedziby Urzędu Gminy Nowe Miasto Lubawskie, ul. Podleśna 1, 13-300 Nowe Miasto Lubawskie.
2) Wykonawca będzie zobowiązany do przekazania Zamawiającemu oświadczenia o przeniesieniu wszelkich praw autorskich do wykonanych dokumentów.
II. TERMIN WYKONANIA ZAMÓWIENIA

Wymagany termin wykonania zamówienia: nie później niż do 15.05.2018 r.
III. WARUNKI  UDZIAŁU  W  POSTĘPOWANIU 

Wykonawca ubiegający się o zamówienie musi spełniać niżej określone warunki udziału w postępowaniu: 
1. Wykonawca musi posiadać wiedzę i doświadczenie konieczne do wykonania zamówienia. Zamawiający uzna ww. warunek za spełniony jeżeli Wykonawca wykaże, że w okresie ostatnich 3 lat przed upływem terminu składania ofert, a jeżeli okres prowadzenia działalności jest krótszy – w tym okresie wykonał, co najmniej jedną usługę polegającą na opracowaniu dokumentacji dotyczącej utworzenia Punktu Potwierdzania Profili Zaufanych.
Oceny spełnienia w/w warunku Zamawiający dokona na podstawie wykazu usług zawartego w formularzu oferty będącej załącznikiem nr 1 do zapytania ofertowego, wraz z poświadczeniem (poświadczeniami) potwierdzającym, że usługa wskazana w tym załączniku została wykonana należycie.
2. Wykonawca ponadto musi dysponować odpowiednim potencjałem technicznym oraz osobami zdolnymi do wykonania zamówienia. 
Zamawiający uzna ww. warunek za spełniony, jeżeli Wykonawca złoży oświadczenie (w formularzu oferty będącej załącznikiem nr 1 do zapytania ofertowego, że dysponuje odpowiednim potencjałem technicznym oraz osobami zdolnymi do wykonania zamówienia.
IV. SPOSÓB OBLICZENIA CENY ORAZ KRYTERIA OCENY OFERT

1. Opis sposobu obliczenia ceny:
1) Cenę podaną w ofercie (brutto w PLN) należy określić z dokładnością do dwóch miejsc po przecinku.  

2) Cena podana w ofercie ma charakter ryczałtowy, jest ostateczna i Zamawiający nie poniesie żadnych dodatkowych kosztów związanych z realizacją zamówienia.
3) W rubryce cena ofertowa brutto należy podać całkowite wynagrodzenie brutto ryczałtowe zawierające wszystkie opłaty, podatki oraz koszty związane z realizacją całości zamówienia obejmującą łączne i ostateczne wynagrodzenie należne po zrealizowaniu prawidłowo zamówienia – Cena ta będzie służyła porównaniu ofert.
2. Kryteria oceny i opis przyznawania punktacji:

1) Zamawiający oceni i porówna jedynie te oferty, które nie zostaną odrzucone przez Zamawiającego. 

2) Kryteria oceny i opis przyznawania punktacji:
a) Zamawiający stosuje jedno kryterium : cena – 100 %,

b) kryterium „cena” (C) – będzie rozpatrywane na podstawie ceny brutto za wykonanie przedmiotu zamówienia, podane przez Wykonawcę na formularzu oferty,
c) Sposób przyznania punktacji:

Lp = (C min : C) * 100

gdzie:

Lp – liczba uzyskanych punktów

C min – cena najniższa spośród złożonych ofert,

C – cena zaoferowana przez Wykonawcę 

3) Punktacja przyznawana ofertom będzie liczona z dokładnością do dwóch miejsc po przecinku. Najwyższa liczba punktów wyznaczy najkorzystniejszą ofertę.

4) Zamawiający udzieli zamówienia Wykonawcy, którego oferta odpowiadać będzie wszystkim wymaganiom przedstawionym w zapytaniu ofertowym i zostanie oceniona jako najkorzystniejsza w oparciu o podane kryterium wyboru.
3. Zaleca się, aby Wykonawcy pozyskali dla siebie na swoją własną odpowiedzialność i ryzyko wszelkie informacje, które mogą być niezbędne w przygotowaniu oferty oraz przy zawieraniu umowy. Koszty z tym związane ponosi Wykonawca.
V. SPOSÓB PRZYGOTOWANIA I ZŁOŻENIA OFERTY
1. Pisemną ofertę należy złożyć na załączonym formularzu (załącznik nr 1).
2. Do oferty należy dołączyć:

1) Dokumenty, z których wynika prawo do podpisania oferty względnie do podpisania innych dokumentów  składanych  wraz  z  ofertą,  chyba,  że  Zamawiający  może  je  uzyskać  w szczególności  za pomocą bezpłatnych i  ogólnodostępnych baz danych,  w szczególności rejestrów  publicznych  w  rozumieniu  ustawy  z  dnia  17  lutego  2005  r.  o  informatyzacji działalności podmiotów realizujących zadania publiczne Dz.U. z 2014 poz.1114  oraz  z 2016  poz.  352),  a  Wykonawca wskazał to wraz ze złożeniem oferty, o ile  prawo  do  ich podpisania nie wynika z dokumentów złożonych wraz z ofertą (KRS, CEIDG,  umowa spółki etc.).

2) W  przypadku  podpisywania  oferty  lub  poświadczania  za  zgodność  z  oryginałem  kopii dokumentów  przez  osobę  niewymienioną  w  dokumencie  rejestrowym (ewidencyjnym) Wykonawcy,  należy  do  oferty  dołączyć  stosowne pełnomocnictwo w oryginale lub kopii poświadczonej notarialnie.

3) Poświadczenie lub inny dokument potwierdzający spełnienie warunku udziału w postępowaniu określony w rozdziale III ust. 1.

3. Oferta może być złożona: 

1) w formie pisemnej (w zaklejonej kopercie) w siedzibie Zamawiającego tj. w Urzędzie Gminy Nowe Miasto Lubawskie, ul. Podleśna 1, 13-300 Mszanowo,

2) faxem na numer 56 4726305,

3) e-mailem (zeskanowana oferta z podpisem) na adres zamowienia@gminanml.pl.

4. Termin związania ofertą wynosi 30 dni.

5. Wykonawca zobowiązuje się do podpisania umowy, gdy zostanie wybrany na Wykonawcę niniejszego zamówienia.
6. Na kopercie/faksie/w e-mailu należy umieścić nazwę i adres Zamawiającego, nazwę i adres Wykonawcy oraz napis:

Oferta cenowa na „Opracowanie dokumentacji w celu utworzenia Punktu Potwierdzania Profili Zaufanych w ramach projektu pn. „Rozwój elektronicznej administracji w gminie wiejskiej Nowe Miasto Lubawskie”
B. Widźgowska.

7. Termin składania ofert: do dnia  28 listopada 2017 r. do godz. 10:00.

8. Zamawiający zastrzega sobie prawo do unieważnienia postępowania bez podania przyczyny.

9. Konsekwencje złożenia oferty niezgodnie z ww. wymogami ponosi Wykonawca ( np. potraktowanie oferty jako zwykłej korespondencji i nie dostarczenie jej na miejsce składania ofert w terminie określonym w punkcie 7. Oferty, które wpłyną do Urzędu Gminy Nowe Miasto Lub. po terminie określonym w pkt 7 nie będą rozpatrywane.
10. Wykonawca w toku postępowania może zwracać się z pytaniami o wyjaśnienie niniejszego zapytania ofertowego. Odpowiedź wraz z pytaniami zostanie udostępniona na stronie internetowej Zamawiającego. Udzielone odpowiedzi  nie będą zdradzać, wskazywać ani identyfikować podmiotu zadającego pytanie. Zamawiający zastrzega możliwość pozostawienia pytania bez odpowiedzi w sytuacji jego złożenia w terminie krótszym niż 2 dni przed terminem składania ofert.

11. Wykonawcy są zobowiązani do regularnego przeglądania strony internetowej, na której zamieszczone jest niniejsze zapytanie celem rejestrowania wszelkich zmian zapytania i udzielonych wyjaśnień.
12. Wykonawca przed upływem terminu składania ofert może dokonywać jej zmian, uzupełnień, wycofań.
13. Osoby uprawnione do kontaktu z Wykonawcami:
1) Andrzej Januszewicz – (w sprawach merytorycznych dotyczących przedmiotu zamówienia),
2) Beata Widźgowska – (w sprawach formalnych dot. prowadzonego postępowania).
fax – 56-4726305,
e-mail: zamowienia@gminanml.pl
14. Niezwłocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiający umieści informację o dokonanym wyborze na stronie internetowej.
15. Załączniki do zapytania ofertowego:
1) Załącznik nr 1 – formularz  oferty
2) Załącznik nr 2 – projekt umowy
Załącznik nr 1 
do zapytania ofertowego
………………………….
/miejscowość, data/
Wykonawca:
Nazwa…………………………………………………
ul………………………………………………………
…-  ……    …..……………………………………….
NIP………………………REGON………………….
Telefon……………….……/Fax……………………..
e-mail………………………………………………….
ZP.271.2.26.2017
Urząd Gminy
Nowe Miasto Lubawskie  
Mszanowo  ul. Podleśna 1 , 
13-300 Nowe Miasto Lubawskie 
B. Widźgowska
O F E R T A
W odpowiedzi na zaproszenie do złożenia oferty na wykonanie zamówienia pn.: „Opracowanie dokumentacji w celu utworzenia Punktu Potwierdzania Profili Zaufanych w ramach projektu pn. „Rozwój elektronicznej administracji w gminie wiejskiej Nowe Miasto Lubawskie”
1. Oferuję/my wykonanie przedmiotu zamówienia zgodnie z opisem przedmiotu zamówienia i na warunkach określonych w zaproszeniu do składania ofert za cenę:
Cena brutto oferty: …………………………………......zł

(słownie ……………………………………………………………………złotych)

2. Adres strony zawierającej bazę danych (bezpłatnej i ogólnodostępnej ) w szczególności rejestru publicznego z której wynika prawo do podpisania oferty. 

www. …………………………………………………………………………………

3. Nazwisko(a) i imię(ona) osoby(ób) odpowiedzialnej za realizację zamówienia ze strony Wykonawcy ….................................................................... tel. ........................................

4. Wszelką korespondencję w sprawie niniejszego postępowania należy kierować na poniższy   adres: ............................................................................................................. lub

Fax …………………………., lub  e-mail …………..…………………………………….
5. Oświadczam, że:
1) Zrealizuję w/w zamówienie w wyznaczonym terminie.
2) Zdobyłem/liśmy konieczne informacje dotyczące realizacji zamówienia oraz   przygotowania i złożenia oferty
3) Wynagrodzenie zawiera wszystkie koszty związane z realizacją przedmiotu zamówienia w szczególności: (np. wszystkie podatki, koszty pracownicze,  dojazdy, itp.).
4) W okresie ostatnich 3 lat przed upływem terminu składania ofert, a jeżeli okres prowadzenia działalności jest krótszy – w tym okresie – wykonaliśmy należycie co najmniej jedną usługę polegającą na opracowaniu dokumentacji dotyczącej utworzenia Punktu Potwierdzania Profili Zaufanych.

WYKAZ USŁUG

	L.p.
	Podmiot, dla którego zrealizowano usługę doradztwa technicznego
(nazwa, adres i nr telefonu)
	Przedmiot zamówienia
	Termin realizacji

	1.
	
	………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..……………………….…
	…………………………………………

	2.

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


Załączamy poświadczenie potwierdzające, że ww. usługi zostały wykonane należycie.
5) Posiadam/y wiedzę, doświadczenie pozwalające na wykonanie zamówienia oraz dysponuję/my odpowiednim potencjałem technicznym oraz osobami zdolnymi do wykonania zamówienia.
6) Projekt umowy (załącznik nr 2) został przez nas zaakceptowany Zobowiązuję się, w przypadku wyboru naszej oferty, do zawarcia tej umowy w terminie wyznaczonym przez Zamawiającego.
7) Załącznikami do niniejszej oferty są: 
a) …………………………… 
b) ……………………………
…………………………………....
          (podpis/podpisy)
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