
  

 

 

ZAPYTANIE OFERTOWE 
Specyfikacja istotnych warunków zamówienia 

 
 

1. INFORMACJE O ZAMAWIAJĄCYM. 

Teatr Ludowy zwany w dalszej części „Teatrem”, z siedzibą :  
31-948 Kraków, os. Teatralne 34,  
Regon 000278787, NIP 675-00-07-305. 
 Tel.: 12 6802100 e-mail: teatr@ludowy.pl 

 Fax: 12 6802155 strona internetowa: 

www.ludowy.pl 

 

2. TRYB ZAMÓWIENIA. 

2.1. Do wyboru wykonawcy niniejszego zamówienia nie mają zastosowania przepisy ustawy z 
dnia 29 stycznia 2004 r. – Prawo zamówień publicznych. 

2.2. Teatr zastrzega sobie prawo do odpowiedzi tylko na wybraną ofertę i do negocjacji 
warunków oferty, a także rezygnacji z zamówienia bez podania przyczyny.  

 

3. OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA. 

3.1. Przedmiotem zamówienia jest świadczenie kompleksowej obsługi bileterskiej i 
szatniarskiej na rzecz Teatru Ludowego podczas trwania spektakli teatralnych (dalej jako 
Spektakle). 
3.2. Spektakle to wszystkie imprezy artystyczne, takie jak : spektakle teatralne, spektakle 
muzyczne, spektakle baletowe, koncerty oraz pozostałe imprezy mające charakter imprez 
okolicznościowych (bankiety, sympozja, konferencje, itp. ), które odbywać się będą we 
wszystkie dni tygodnia, w tym również niedziele i święta. 
3.3. Usługa objęta niniejszym zamówieniem będzie wykonywana na dwóch scenach Teatru: 

- Scena Duża – os. Teatralne 34, 
- Scena Pod Ratuszem – Rynek Główny 1. 

3.4. Standardowa obsługa Spektakli z zastrzeżeniem, o którym mowa w pkt 3.5. trwać będzie 
4 godziny zegarowe i wymagać będzie w zależności od potrzeb obecności personelu 
wykonawcy w następującej ilości: 
- Duża Scena :  od 3 do 6 osób obsługi, 
- Scena Pod Ratuszem : od 1 do 2 osób obsługi. 
3.5. W sytuacji gdy Spektakl będzie trwał dłużej niż 4 godziny, a także jeżeli będzie potrzeba 
wykonania przedmiotu zamówienia przez większą ilość osób, wykonawca usługi w takim 
przypadku otrzyma zlecenie realizacji usług dodatkowych za ustaloną cenę usługi w formie 
ryczałtu za osobo-godzinę pracy jednej osoby. 
3.6. Ilość personelu obsługi widowni ma gwarantować sprawną i bezpieczną obsługę widzów. 
Ostateczna ilość personelu obsługi widowni będzie ustalana z wyprzedzeniem i podawana do 
wiadomości wykonawcy, co najmniej 7 dni przed Spektaklem. 
3.7. Usługa objęta niniejszym zamówieniem wykonywana będzie przez bileterów i szatniarzy. 
Osoby te będą rekrutowane przez wykonawcę spośród kobiet i mężczyzn, o następujących 
cechach : miła aparycja i prezencja, schludność, wysoka kultura osobista, komunikatywność, 
uprzejmość, wykształcenie minimum średnie. 

http://www.ludowy.pl/


3.8. Szczegółowy zakres obowiązków wykonawcy, w ramach niniejszego zamówienia został 
określony w projekcie umowy – załącznik nr 1.  
3.9. Realizacja przedmiotu zamówienia (w tym ilość Spektakli i osób personelu obsługi 
widowni) będzie zależała od rzeczywistych potrzeb Teatru, a ich zapotrzebowanie będzie 
każdorazowo przekazywane przez osobę odpowiedzialną za realizację umowy wskazaną 
przez Teatr. 
3.10. W celu sporządzenia oferty Teatr szacuje, że usługa będzie świadczona w ciągu roku w 
następujących ilościach : Scena Duża – 150 Spektakli, Scena pod Ratuszem – 200 Spektakli, 
usługi dodatkowe – 200 osobo-godzin. 
Wartości te są danymi szacunkowymi na temat wielkości oraz skali świadczonych usług 
w ramach obsługi bileterskiej i szatniarskiej Teatru Ludowego i należy traktować je jako 
planowane, z zastrzeżeniem, że ich rzeczywiste wykonanie będzie zależało od bieżących 
potrzeb Teatru. W toku obowiązywania umowy, która zostanie zawarta w wyniku ww. 
postępowania poszczególne wartości mogą być inne od wskazanych w zależności od 
faktycznych potrzeb związanych z realizacją zamówienia.  
 

4. Termin wykonania zamówienia. 

Termin wykonania zamówienia : sukcesywnie od 02.01.2021r. do 31.12.2021 r. 
 

5. Warunki uczestnictwa w postępowaniu. 

5.1. O udzielenie zamówienia mogą się ubiegać oferenci, którzy posiadają niezbędną wiedzę i 
doświadczenie w realizacji zamówień o podobnym charakterze do przedmiotu niniejszego 
zamówienia. 
5.2. Warunek dotyczący doświadczenia zostanie spełniony, jeżeli oferent wykaże, że wykonał 
( lub nadal wykonuje ) należycie w okresie ostatnich trzech lat przed upływem terminu 
składania ofert, a jeżeli okres prowadzenia działalności jest krótszy - w tym okresie co 
najmniej 1 usługę o charakterze ciągłym ( usługa trwająca nie mniej niż 6 miesięcy ) 
polegająca na wykonaniu prac o podobnym charakterze i rodzaju do przedmiotu zamówienia 
( usługa bileterska i szatniarska realizowana dla jednego zamawiającego na podstawie jednej 
umowy), oraz załączy do oferty dokumenty potwierdzające należyte wykonanie tej usługi 
(np. referencje, listy polecające). 
5.3. Ocena spełnienia warunków udziału w zakresie posiadanego doświadczenia w realizacji 
zamówień o podobnym charakterze do przedmiotu niniejszego zamówienia nastąpi na 
podstawie przedłożonych w ofercie oświadczeń i dokumentów, których wykaz został 
określony w punkcie 6.7 i 6.8. 
5.4. Oferent nie spełniający warunku określonego w pkt 5.2. zostanie wykluczony z udziału w 
postępowaniu, a złożona przez niego oferta zostanie odrzucona. 
 

6. INFORMACJE  DOTYCZĄCE  TERMINU SKŁADANIA I SPOSOBU  PRZYGOTOWANIA  OFERT   

6.1. Oferent ponosi wszelkie koszty związane z przygotowaniem i złożeniem oferty. 
6.2. Oferta powinna być złożona nie później niż do dnia 15.12.2020 r. 
6.3. Ofertę należy złożyć : 
 
a) w formie pisemnej, w zaklejonej kopercie lub nieprzeźroczystym opakowaniu, 
zamkniętym w sposób trwały. Na kopercie powinna znajdować się nazwa i adres oferenta, a 
koperta powinna być zaadresowana w sposób następujący:  

 



Nazwa i adres oferenta (adres do korespondencji oraz numer telefonu i adres email) 
OFERTA dotycząca   

„Świadczenia obsługi bileterskiej i szatniarskiej na rzecz Teatru Ludowego”  

   

 
Lub 
 
b) w formie elektronicznej (skan oferty wraz z podpisami oferenta) należy przesłać na 
adres email Zamawiającego : teatr@ludowy.pl . W przypadku składania ofert w formie 
elektronicznej oferent zobowiązany jest uzyskać zwrotne potwierdzenie złożenia oferty w 
tej formie.  
 
6.4. Oferta wraz z załącznikami musi być podpisana przez osobę/y upoważnione do 

składania oświadczeń woli w imieniu oferenta. Ewentualne poprawki w tekście oferty 

muszą być parafowane i datowane własnoręcznie przez osobę podpisującą ofertę. 
6.5. Dokumenty składane wraz z ofertą mogą być przedstawione w formie kserokopii 
potwierdzonej za zgodność z oryginałem przez upoważnionego przedstawiciela oferenta. 
 
Oferta powinna zawierać : 
6.6. Formularz ofertowy zawierający kalkulację ceny usługi, sporządzony z 
wykorzystaniem wzoru stanowiącego załącznik nr 2. 
6.7.  Wykaz wykonanych usług ( co najmniej 1 usługa) w okresie ostatnich 3 lat przed 
dniem wszczęcia niniejszego  postępowania, a jeżeli okres prowadzenia działalności jest 
krótszy - w tym okresie, odpowiadających swoim rodzajem przedmiotowi zamówienia i 
realizowanych w sposób ciągły przez okres co najmniej 6 miesięcy, z uwzględnieniem i  
podaniem następujących danych: 

a. przedmiot zamówienia, jego zakres i charakterystykę  
b. data rozpoczęcia i zakończenia realizacji przedmiotu zamówienia 

(miesiąc/rok) 
c. nazwy zamawiającego, odbiorcy przedmiotu zamówienia /usługi 

6.8. Dokumenty wystawione przez podmioty, na rzecz których zamówienia określone w 
punkcie 6.7  zostały wykonane lub są wykonywane i potwierdzające odpowiednio, ich 
należyte wykonanie (np. referencje, listy polecające). 
 

7. INFORMACJA O  KRYTERIUM OCENY OFERT 

7.1. Oferty w niniejszym postępowaniu będą oceniane według poniższego kryterium. Punkty 
przyznawane będą według następujących zasad ( 1 punkt odpowiada 1% ) :   
 
Cena oferty brutto –  waga 100% 
 
P = (Cmin /C bad) x 100  
 
gdzie: Cmin – najniższa cena całkowita brutto zamówienia spośród badanych ofert 
Cbad – cena całkowita brutto zamówienia dla oferty badanej 

P – liczba punktów badanej oferty w kryterium cena. 
7.2.  Za najkorzystniejszą zostanie uznana oferta, która przedstawia najniższą cenę. 
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7.3. W sytuacji, gdy zostały złożone oferty o takiej samej cenie, Zamawiający wezwie 
oferentów, którzy złożyli te oferty, do złożenia w terminie określonym przez Zamawiającego 
ofert dodatkowych. 
 

8. INFORMACJE  DOTYCZĄCE  SPOSOBU  OBLICZENIA CENY  OFERTY 
8.1. Oferta powinna zawierać jednostkową cenę ryczałtową za wykonanie usługi (zgodnie 
ze wzorem Formularza ofertowego – załącznik nr 2), tj. wynagrodzenie obejmujące 
wykonanie jednorazowej kompleksowej obsługi widowni ( obsługi bileterskiej i szatniarskiej) 
podczas Spektaklu, który realizowany będzie przez 4 godziny, na scenach Teatru przy 
następującej asyście osób:  

- Duża Scena :  od 3 do 6 osób obsługi, 
- Scena Pod Ratuszem : od 1 do 2 osób obsługi. 
8.2. Oferta powinna zawierać również jednostkową cenę ryczałtową za dodatkową obsługę 
widowni, w formie ryczałtu za osobo-godzinę pracy jednej osoby personelu oferenta. 
8.3. Ceną oferty służącą do porównania ofert będzie łączna cena brutto dla całego 
zamówienia, obejmująca koszt realizacji usługi określony w Formularzu ofertowym, 
stanowiącym załącznik nr 2. 

8.4. Cena oferty powinna obejmowała wszelkie koszty, które mogą wyniknąć w związku z 
realizacją przedmiotu zamówienia.  

8.5. Cena będzie podana w złotych polskich (PLN) cyfrowo dla każdej pozycji Formularza 
ofertowego oraz cyfrowo i słownie dla pozycji ogółem wartość brutto zamówienia.  
8.6. Należy podać cenę za zrealizowanie przedmiotu zamówienia tj.: cenę netto + podatek 
VAT (określony zgodnie z ustawą z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług)  = 
wartość brutto w PLN. 
 

9. INFORMACJE  DODATKOWE   
9.1. Teatr zastrzega, że przysługuje mu prawo odstąpienia od niniejszego postępowania bez 
wyłonienia oferenta zamówienia i bez podania przyczyny.  
9.2. Do zawarcia umowy dojdzie w terminie wyznaczonym przez Teatr nie dłuższym niż 7 dni 
od dnia przekazania zawiadomienia o wyborze. Projekt umowy stanowi załącznik nr 1. 
9.3. W celu zapewnienia porównywalności wszystkich ofert, Teatr zastrzega sobie prawo do 
skontaktowania się z wybranymi oferentami, w celu uzupełnienia lub doprecyzowania 
przesłanych dokumentów. 
9.4. Zawiadomienie o wyniku postępowania zostanie umieszczone na stronie internetowej 
prowadzonego postępowania i przesłane w formie elektronicznej na podany w ofercie adres 
mailowy oferenta. Informacja o złożonych ofertach i zaoferowanych cenach jest jawna, o ile 
oferent nie zastrzeże tych informacji w składanej przez siebie ofercie.  
9.5. Oferent może złożyć tylko jedną ofertę, którą składa, pod rygorem nieważności, w 
formie pisemnej. Złożenie większej liczby ofert spowoduje odrzucenie wszystkich ofert 
złożonych przez oferenta.  
9.6. Termin ważności oferty – 30 dni od upływu terminu składania ofert.  
9.7. Oferent ponosi wszystkie koszty związane ze sporządzeniem oferty.  
9.8. Osobami uprawnionymi do udzielania informacji są:  
 

• Agnieszka Wierzbicka (w zakresie formalnym) tel. +48 12 68 02 106 

• Natalia Tkacz (w zakresie merytorycznym) tel. + 48 12 68 02 112. 
 



10. OPIS CZYNNOŚCI, KTÓRYMI ZAMAWIAJĄCY BĘDZIE SIĘ KIEROWAŁ PRZY WYBORZE 
NAJKORZYSTNIEJSZEJ OFERTY. 

 
1. Zamawiający może odrzucić ofertę, jeżeli została złożona po upływie terminu 

składania ofert lub jest niezgodna z wymaganiami Zapytania ofertowego, bądź 
zaistnieją inne uzasadnione okoliczności powodujące, iż jest ona niezgodna z 
obowiązującymi przepisami. 

2. Oferent nie spełniający warunku określonego w pkt 5.2. zostanie wykluczony z 
udziału w postępowaniu, a złożona przez niego oferta zostanie odrzucona. 

3. Zamawiający unieważnia postępowanie o udzielenie zamówienia w szczególności, 
jeżeli nie zostanie złożona żadna oferta lub wszystkie złożone oferty zostaną 
odrzucone, albo cena najkorzystniejszej oferty przekracza kwotę, którą Zamawiający 
może przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia, bądź zaistnieją inne uzasadnione 
okoliczności skutkujące nieważnością umowy w sprawie zamówienia. 
 

11. KLAUZULA INFORMACYJNA z art. 13 RODO w celu związanym z postępowaniem o 
udzielenie zamówienia publicznego. 

 
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 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 (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 
04.05.2016, str. 1), dalej „RODO”, informujemy, że:  
▪ administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Teatr Ludowy z siedzibą w Krakowie, 

os. Teatralne 34; 
▪ wyznaczyliśmy Inspektora Ochrony Danych, z którym można się kontaktować pod 

adresem email: iod@ludowy.pl lub pisemnie na adres naszej Teatru wskazany w sekcji I; 
▪ Pani/Pana dane osobowe przetwarzane będą na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO w 

celu związanym z postępowaniem o udzielenie zamówienia publicznego na świadczenie 
kompleksowej obsługi bileterskiej i szatniarskiej na rzecz Teatru Ludowego podczas 
trwania spektakli teatralnych, prowadzonym w trybie zapytania ofertowego; 

▪ odbiorcami Pani/Pana danych osobowych będą osoby lub podmioty, którym 
udostępniona zostanie dokumentacja postępowania;   

▪ Pani/Pana dane osobowe przechowywane będą przez okres wynikający z 
obowiązujących nas przepisów tj. Instrukcji Kancelaryjnej i Jednolitego Rzeczowego 
Wykazu Akt, wytworzonych na podstawie powszechnie obowiązujących przepisów 
dotyczących archiwów; 

▪ obowiązek podania przez Panią/Pana danych osobowych bezpośrednio Pani/Pana 
dotyczących jest wymogiem, związanym z udziałem w postępowaniu o udzielenie 
zamówienia publicznego;  

▪ Pani/Pana dane osobowe mogą zostać ujawnione jednostkom nadrzędnym i urzędom 
dokonującym kontroli; 

▪ w odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie będą podejmowane w 
sposób zautomatyzowany, stosowanie do art. 22 RODO; 

▪ posiada Pani/Pan: 
− na podstawie art. 15 RODO prawo dostępu do danych osobowych Pani/Pana 

dotyczących; 
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− na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych; 
− na podstawie art. 18 RODO prawo żądania od administratora ograniczenia 

przetwarzania danych osobowych z zastrzeżeniem przypadków, o których mowa w 
art. 18 ust. 2 RODO;   

− prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna 
Pani/Pan, że przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczących narusza 
przepisy RODO; 

▪ nie przysługuje Pani/Panu: 
− w związku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usunięcia danych osobowych; 
− prawo do przenoszenia danych osobowych, o którym mowa w art. 20 RODO; 
− na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych 

osobowych, gdyż podstawą prawną przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest 
art. 6 ust. 1 lit. c RODO.  

 

 

Załączniki do niniejszego zapytania ofertowego: 

1. Projekt umowy – załącznik nr 1 

2. Formularz ofertowy – załącznik nr 2 

 

 

 

 

Zatwierdzam : 

 

 

Jerzy Maciej Fedorowicz 

Zastępca Dyrektora 


