
 
 

        
 

ZAPYTANIE OFERTOWE 
 

na obsługę jednostki sektora finansów publicznych w zakresie ochrony danych osobowych oraz 
monitorowania regulacji prawnych z zakresu bezpieczeństwa i zarządzania danymi 

 
Instytut Rozwoju Języka Polskiego im. Św. Maksymiliana Marii Kolbego w Warszawie z siedzibą  
w Warszawie (00-695), ul. Nowogrodzka 50/54 zaprasza do złożenia oferty w trybie zapytania 
ofertowego, na realizację następującego zamówienia: obsługa Instytutu Rozwoju Języka Polskiego  
im. św. Maksymiliana Marii Kolbego w Warszawie w zakresie ochrony danych osobowych oraz 
monitorowania regulacji prawnych z zakresu bezpieczeństwa i zarządzania danymi. 
 
Zamawiający zastrzega, że niniejsze zapytanie ma również charakter szacowania wartości zamówienia 
i może zakończyć się bez udzielenia zamówienia. 
 
Postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego, prowadzone jest z wyłączeniem stosowania 
Ustawy z dnia 11 września 2019 r. - Prawo zamówień publicznych (tj. Dz.U z 2023 r., poz. 1605 z zm.), 
ze względu na szacunkową wartość zamówienia mniejszą niż 130 000 zł netto.  
 
 

1. Opis przedmiotu zamówienia: 
 
Przedmiotem zamówienia jest realizacja w wymiarze 36 godzin zegarowych w miesiącu następujących 
zadań: 
 

1) pełnienie funkcji inspektora ochrony danych w Instytucie Rozwoju Języka Polskiego  
im. św. Maksymiliana Marii Kolbego w Warszawie oraz realizacja zadań inspektora wskazanych 
w art. 39 RODO, w tym: 
a) prowadzenie szkoleń wstępnych i okresowych dotyczących przetwarzania danych 

osobowych dla pracowników Instytutu, 
b) prowadzenie postępowań sprawdzających weryfikujących prawidłowość przetwarzania 

danych osobowych w Instytucie, 
c) opiniowanie projektów wewnętrznych aktów prawnych, 
d) opiniowanie projektów ustaw i rozporządzeń w zakresie przetwarzania danych osobowych, 
e) udzielanie na żądanie zaleceń co do oceny skutków dla ochrony danych oraz 

monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO, 
f) współpraca z Prezesem Urzędu Ochrony Danych Osobowych (PUODO), 
g) pełnienie funkcji punktu kontaktowego dla PUODO w kwestiach związanych z 

przetwarzaniem danych osobowych, w tym z uprzednimi konsultacjami, o których mowa 
w art. 36 RODO, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich 
innych sprawach; 

2) monitorowanie zmian legislacyjnych w zakresie bezpieczeństwa i zarządzania danymi oraz 
informowanie Dyrektora Instytutu o ich wpływie na działalności Instytutu; 

3) prowadzenie szkoleń dotyczących kwestii określonych w pkt 2. 
 
w okresie od dnia podpisania umowy do dnia 31 grudnia 2024 r.. 
 
 



        
 

Warunki realizacji umowy: 

1. Wykonawca zobowiązany jest do realizacji Umowy w siedzibie Zamawiającego w wymiarze 8 

godzin tygodniowo.  

2. Zamawiający dopuszcza wykonywanie przez Wykonawcę przedmiotu Umowy poza siedzibą 

Zamawiającego przy użyciu środków wskazanych lub udostępnionych Wykonawcy przez 

Zamawiającego, zapewniających ochronę danych osobowych. W takim przypadku Wykonawca jest 

obowiązany do przestrzegania zaleceń i wytycznych Zamawiającego. 

 
 
Warunki płatności:  
 

• Wykonawca wystawi Zamawiającemu fakturę po realizacji usługi w rozliczeniu miesięcznym,  
• Wszelkie płatności będą następować w walucie polskiej. 
• Zapłata faktury nastąpi przelewem bankowym w terminie 14 dni od daty dostarczenia 

prawidłowo wystawionej faktury Zamawiającemu, na rachunek bankowy Wykonawcy wskazany 
w fakturze. 

Inne: 
• Wykonawca zobowiązany jest do zachowania w tajemnicy informacji prawnie chronionych, 

uzyskanych w związku z udzieleniem mu zamówienia. 
 

 
2. Warunki udziału w postępowaniu:  

 
• posiadanie wiedzy z zakresu krajowych i europejskich przepisów o ochronie danych, 
• przynajmniej 5 letnie doświadczenie w obsłudze jednostek sektora finansów publicznych  

w zakresie pełnienia funkcji inspektora ochrony danych potwierdzone referencjami podmiotów 
na rzecz, których była świadczona usługa (Zamawiający zastrzega sobie prawo weryfikacji 
złożonych dokumentów u podmiotów, które wystawiły referencje), 

• wykształcenie wyższe magisterskie – administracja publiczna lub prawo. 
 

3. Termin realizacji zamówienia: 
 
Maksymalny termin realizacji: w okresie od dnia podpisania umowy do dnia 31 grudnia 2024 r.. 
 

4. Kryteria oceny ofert:  
 
Przy wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiający będzie stosował kryterium merytoryczne  
w zakresie spełniania warunków określonych w pkt 2 zapytania i kryterium najniższej ceny. Oferty 
niespełniające warunków określonych w pkt 2 zapytania zostaną odrzucone. Spośród ofert 
spełniających warunki, o których mowa w pkt 2 zapytania, zostanie wyłoniona oferta z najniższą ceną. 
 

5. Informacje dotyczące wyboru najkorzystniejszej oferty: 
 
Zamawiający wybierze ofertę spełniającą wszystkie wymagania oraz warunki udziału w postępowaniu 
oraz taką, która uzyska największą liczbę punktów zgodnie z wyżej przyjętymi 

 
 

6. Informacje dotyczące wyboru najkorzystniejszej oferty: 



        
 
 
Zamawiający wybierze ofertę spełniającą wszystkie wymagania oraz warunki udziału w postępowaniu 
oraz taką, która uzyska największą liczbę punktów zgodnie z wyżej przyjętymi kryteriami oceny ofert. 
 

7. Termin i sposób składania ofert: 
 
Ofertę należy złożyć do dnia 07.06.2024 r. 
 
Określenie miejsca i sposobu składania ofert: 
 

• Oferty można przesyłać drogą elektroniczną na adres e-mailowy:  
sekretariat@ijrjp.gov.pl 
 

• Zamawiający nie dopuszcza składania ofert w inny sposób niż wymienione powyżej  
 

8.  Informacje dodatkowe:  

1) Ofertę należy sporządzić na załączonym do zapytania ofertowego załączniku nr 1 - formularzu 
ofertowym i przekazać do Zamawiającego zgodnie ze sposobem określonym powyżej; 

2) W ofercie należy wskazać cenę brutto za określony w zapytaniu ofertowym przedmiot zamówienia 
oraz stawkę podatku VAT; 

3) Oferta musi być podpisana przez osoby uprawnione do składania oświadczeń woli. Za podpisanie 
oferty uznaje się podpis elektroniczny lub własnoręczny podpis z pieczątką imienną osoby(ób) 
upoważnionej(ych) do reprezentowania zgodnie z formą reprezentacji Wykonawcy określoną  
w dokumencie rejestrowym lub innym dokumencie właściwym dla formy organizacyjnej  
albo na podstawie stosownego pełnomocnictwa, które powinno zostać załączone  
przez Wykonawcę do oferty; 

4) Uzupełnianie ofert oraz poprawianie omyłek: 
4.1 Zapytania i prośby o wyjaśnienia: Zamawiający zastrzega sobie prawo do zadawania pytań 
i celem uzyskania wyjaśnień treści złożonej oferty. 
 
4.2 Termin na uzupełnienia/wyjaśnienia: Oferenci powinni odpowiedzieć na wszelkie pytania 
lub prośby o uzupełnienie oferty w wyznaczonym przez Zamawiającego terminie. 
 
4.3 Zamawiającemu przysługuje prawo do poprawienia omyłek w złożonej ofercie, o czym 
niezwłocznie zawiadomi Wykonawcę. 
 

 
9. Wszelkie informacje można uzyskać w  Sekretariacie Instytutu 

 
sekretariat@ijrjp.gov.pl 
 

10. Uwagi końcowe: 
 

1) Zamawiający zastrzega sobie prawo do anulowania postępowania o udzielenie zamówienia bez 
podawania przyczyny na każdym etapie postępowania; 

2) Zamawiający zastrzega, że jeżeli nie można wybrać najkorzystniejszej oferty z uwagi na to, że dwie 
lub więcej ofert przedstawia taki sam bilans ceny i innych kryteriów oceny ofert, Zamawiający 
spośród tych ofert wybiera ofertę z najniższą ceną, a jeżeli zostały złożone oferty o takiej samej 
cenie, Zamawiający może wezwać Wykonawców, którzy złożyli te oferty, do złożenia w terminie 
określonym przez Zamawiającego ofert dodatkowych; 
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3) Zamawiający zastrzega, że może podjąć negocjacje z wybranym Wykonawcą w zakresie ceny 
oferty; 

4) Zamawiający może unieważnić postępowanie, w szczególności, jeżeli: 
a) cena lub koszt najkorzystniejszej oferty lub oferta z najniższą ceną przewyższa kwotę, którą 

Zamawiający zamierza przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia, chyba że Zamawiający może 
zwiększyć tę kwotę do ceny lub kosztu najkorzystniejszej oferty, 

b) Wykonawcy tak samo ocenieni, złożą oferty dodatkowe o takiej samej cenie lub koszcie, 
c) wystąpiła istotna zmiana okoliczności powodująca, że prowadzenie postępowania lub 

wykonanie zamówienia nie leży w interesie publicznym, czego nie można było wcześniej 
przewidzieć, 

d) postępowanie obarczone jest niemożliwą do usunięcia wadą uniemożliwiającą zawarcie 
niepodlegającej unieważnieniu umowy w sprawie zamówienia publicznego; 

5) Wszelkie koszty związane z przygotowaniem oferty oraz jej dostarczeniem ponosi Wykonawca; 
6) Wykonawcom biorącym udział w postępowaniu nie przysługują żadne roszczenia z tytułu 

anulowania lub unieważnienia postępowania przez Zamawiającego; 
7) Oferty zawierające zapisy niezgodne z postanowieniami zapytania lub wniesione po terminie 

składania ofert pozostawia się bez rozpatrzenia; 
8) Zamawiający dopuszcza możliwość uzupełnienia oferty w przypadku braków lub błędów w jej 

treści, z zastrzeżeniem pozostawienia istotnych jej postanowień bez zmian;  
9) O udzielenie zamówienia mogą ubiegać się wykonawcy, którzy nie podlegają wykluczeniu  

na podstawie art. 7 ust. 1 pkt 1-3 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczególnych rozwiązaniach 
w zakresie przeciwdziałania wspieraniu agresji na Ukrainę oraz służących ochronie 
bezpieczeństwa narodowego; 

10)  Administratorem Państwa danych osobowych jest Instytut Rozwoju Języka Polskiego  
im. Św. Maksymiliana Marii Kolbego w Warszawie. Informacje dotyczące prawa do ochrony danych 
osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych znajdują się na stronie 
internetowej Instytutu. 

 
 
 
 
 
 
 
Załączniki 
1. Załącznik nr 1 – Formularz ofertowy, 
2. Załącznik nr 2 – Klauzula informacyjna RODO 

 
 
 
 

  



        
 
             

Załącznik nr 1 do Zapytania ofertowego  
 

FORMULARZ OFERTOWY  
 
 

Przedstawiam ofertę na wykonanie zamówienia obsługi Instytut Rozwoju Języka Polskiego  
im. Św. Maksymiliana Marii Kolbego w Warszawie w zakresie ochrony danych osobowych 

 

1. Dane Wykonawcy: 

Nazwa//NIP/REGON 
Imię i nazwisko: 

 

Adres: 
NIP: 
Regon: 

 

Numer telefonu: 
Adres e-mail: 

 

Osoba do kontaktu: 
Numer telefonu: 
Adres e-mail: 

 

Osoba wyznaczona do 
realizacji zamówienia: 
Numer telefonu: 
Adres e-mail: 
 

 

 

1. Oferowana cena za miesiąc za świadczenie usługi  
2.1.  netto zł ……………………………………. 
2.2. brutto zł …………………………., w tym podatek VAT wg stawek …. %  

 

 

 
 
 
 
 
 

 



        
 
2. Oświadczenia:  

 
1. Uważamy się za związanych niniejszą ofertą przez okres 30 dni od upływu terminu 

składania ofert. 
2. Oświadczamy, że uzyskaliśmy wszystkie informacje niezbędne do prawidłowego 

przygotowania i złożenia oferty. 
3. Oświadczamy, że ceny oferty obejmują wszelkie koszty i składniki związane z wykonaniem 

zamówienia wynikające wprost z opisu przedmiotu zamówienia, jak również w nich 
nieujęte, a bez których nie można zrealizować przedmiotu zamówienia. 

4. Oświadczamy, że zapoznaliśmy się z zapytaniem ofertowym i nie wnosimy do niego 
zastrzeżeń oraz przyjmujemy warunki w nim zawarte, zobowiązujemy się, w przypadku 
wyboru naszej oferty, do zawarcia umowy/realizacji zamówienia zgodnie z niniejszą 
ofertą, w miejscu i terminie wskazanym przez Zamawiającego oraz na warunkach 
określonych w zapytaniu ofertowym. 

5. Oświadczamy, że spełniamy wszystkie wymagania określone w zapytaniu ofertowym. 
6. Oświadczamy, że zostały spełnione obowiązki informacyjne określone w art. 13 lub art. 

14 RODO wobec osób fizycznych, których dane osobowe bezpośrednio lub pośrednio 
pozyskaliśmy w celu ubiegania się o udzielenie zamówienia publicznego w niniejszym 
postępowaniu. 

7. Oświadczamy, że będziemy przetwarzać dane osobowe zgodnie z przepisami RODO, 
innymi powszechnie obowiązującymi przepisami o ochronie danych osobowych.   
 

 
 
 
 
 

………………………………………. 
(data i podpis Wykonawcy) 

 

 

 

 

 

  



        
 

Załącznik nr 2 do Zapytania ofertowego  

KLAUZULA INFORMACYJNA  
 

DLA OSÓB FIZYCZNYCH BĘDĄCYCH WYKONAWCAMI ORAZ PRZEDSTAWICIELAMI 
WYKONAWCÓW W ROZUMIENIU USTAWY Z DNIA 11 WRZEŚNIA 2019 R. – PRAWO ZAMÓWIEŃ 

PUBLICZNYCH 

Kto jest administratorem  
moich danych osobowych?  

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Instytut Rozwoju Języka Polskiego 
im. Św. Maksymiliana Marii Kolbego w Warszawie  z siedzibą w Warszawie (00-695) ul. 
Nowogrodzka 50/54 

Z kim mogę się kontaktować  
w sprawach związanych  
z przetwarzaniem moich  
danych osobowych?  

W sprawach związanych z przetwarzaniem danych osobowych może się Pan/Pani 
kontaktować z Inspektorem Ochrony Danych wyznaczonym przez Instytut Rozwoju 
Języka Polskiego im. Św. Maksymiliana Marii Kolbego w Warszawie, wysyłając 
korespondencję na adres e-mail: iod@irjp.gov.pl lub na podany wyżej adres siedziby 
Instytut Rozwoju Języka Polskiego im. Św. Maksymiliana Marii Kolbego w Warszawie   

Jakie są cele i podstawa 
prawna przetwarzania moich 
danych osobowych?  

Cele przetwarzania  Podstawa prawna przetwarzania  

1) Przeprowadzenie 
postępowania o udzielenie 
zamówienia publicznego  
w trybie przepisów Prawa 
zamówień publicznych,  
a także zawarcie i realizacja 
umowy w sprawie 
zamówienia publicznego; 

2) Cel archiwalny realizowany  
w interesie publicznym. 

1)  art. 6 ust. 1 lit. c RODO w zw. z przepisami 
ustawy z dnia 11 września 2019 r. – Prawo 
zamówień publicznych, tj. wypełnienie 
obowiązku prawnego ciążącego na 
administratorze oraz art. 6 ust. 1 lit. b RODO, tj. 
wykonanie umowy, której stroną jest osoba, 
której dane dotyczą, lub podjęcie działań na 
żądanie osoby, której dane dotyczą, przed 
zawarciem umowy; 

2) art. 6 ust. 1 lit. c RODO w zw. z art. 5 ust. 1  
i art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.  
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, 
tj. wypełnienie obowiązku prawnego ciążącego 
na administratorze; 

3) art. 6 ust. 1 lit. f RODO w zw. z realizacją przez 
administratora jego uzasadnionego interesu w 
związku z przetwarzaniem danych osobowych 
przedstawicieli Wykonawcy oraz ewentualnego 
ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczeń. 

Komu są przekazywane 
(ujawniane) moje dane 
osobowe?  

Pana/Pani dane osobowe mogą zostać: 
1) udostępnione osobom fizycznym lub innym podmiotom na podstawie art. 18  

oraz art. 74 ustawy Prawo zamówień publicznych; 
2) przekazane (ujawnione) podmiotom zewnętrznym świadczącym usługi na rzecz 

Instytutu Rozwoju Języka Polskiego im. Św. Maksymiliana Marii Kolbego w Warszawie  
– w szczególności informatyczne, telekomunikacyjne, pocztowe oraz prawne. 

Czy moje dane osobowe są 
przekazywane poza Europejski 
Obszar Gospodarczy lub do 
organizacji 
międzynarodowych?  

Pana/Pani dane osobowe mogą być przekazane poza Europejski Obszar Gospodarczy w 
przypadku ich udostępnienia w ramach jawności postępowania.  

Przez jaki okres będą 
przechowywane moje  
dane osobowe?  

Pana/Pani dane osobowe będą przechowywane przez okres prowadzenia 
postępowania o udzielenie zamówienia publicznego oraz realizacji umowy w sprawie 
zamówienia publicznego, a następnie przez okres wynikający z kategorii archiwalnej 
nadanej materiałom zgromadzonym oraz wytworzonym w ramach tego zamówienia 
publicznego.  
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Jakie prawa mi przysługują?  Przysługuje Panu/Pani prawo do: 
1) dostępu do Pana/Pani danych osobowych, zgodnie z art. 15 RODO; 
2) sprostowania Pana/Pani danych osobowych, zgodnie z art. 16 RODO; 
3) ograniczenia przetwarzania Pana/Pani danych osobowych, zgodnie z art. 18 RODO; 
4) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych w związku z 

uzasadnionym interesem administratora. 
 

Nie przysługuje Panu/Pani prawo do:  
1) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pana/Pani danych osobowych, o którym 

mowa w art. 21 RODO; 

2) przenoszenia Pana/Pani danych osobowych, o którym mowa w art. 20 RODO; 

3) usunięcia Pana/Pani danych osobowych w związku z art. 17 ust. 3 lit. b oraz d 
RODO. 

Gdzie mogę wnieść skargę na 
przetwarzanie moich danych 
osobowych?  

Jeżeli uważa Pan/Pani, że przetwarzanie Pana/Pani danych osobowych przez Instytut 
Rozwoju Języka Polskiego im. Św. Maksymiliana Marii Kolbego w Warszawie narusza 
przepisy prawa, to może Pan/Pani wnieść skargę do Prezesa Urzędu Ochrony Danych 
Osobowych. 

Źródło pozyskania danych 
osobowych 

Dane osobowe są udostępnione przez podmioty uczestniczące w postępowaniu o 
udzielenie zamówienia publicznego. 

Czy podanie przeze mnie 
danych osobowych jest 
obowiązkowe?  
 

Podanie przez Pana/Panią danych osobowych bezpośrednio Pana/Pani dotyczących  
jest obowiązkowe jako wymóg ustawowy, określony w przepisach Prawa zamówień 
publicznych i związany z Pana/Pani udziałem w postępowaniu o udzielenie zamówienia 
publicznego. 

Czy wobec mnie są 
podejmowane decyzje za 
pomocą środków technicznych 
bez udziału człowieka?  

Wobec Pana/Pani nie są podejmowane decyzje za pomocą środków technicznych  
bez udziału człowieka (czyli decyzje opierające się wyłącznie na zautomatyzowanym 
przetwarzaniu danych osobowych). Nie jest stosowane profilowanie. 

   

* RODO – rozporządzenie 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 (ogólne rozporządzenie o ochronie danych), (Dz. Urz. UE L 119 z dnia 4 maja 2016 r., str. 1). 

 
 
 

 


