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ZAPYTANIE OFERTOWE
Nr Z0/31/2023
I. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

1. Zachgta — Narodowa Galeria Sztuki w Warszawie zaprasza do zlozenia oferty na obsluge punktu
biletowego i kasy fiskalnej w Zachecie — Narodowej Galerii Sztuki.

2. Przedmiotowe zamowienie obejmuje:

1) sprzedaz biletow w wyznaczonym punkcie,

2) pelng obstuge kasy fiskalnej (m.in. wprowadzanie nowych pozycji cenowych),

3) obstuge terminala ptatniczego,

4) obstuge rezerwacji i sprzedazy biletow, w tym z wykorzystaniem platformy internetowej, w
oparciu o funkcjonujacy u Zamawiajacego system iKSORIS,

5) rozliczenie sprzedazy zgodnie z instrukcjg kasowg Zamawiajacego,

6) wystawianie faktur,

7) tworzenie statystyk, w tym raportéw sprzedazy i zapotrzebowania dla biletow,

8) przekazywanie informacji o zapotrzebowaniu na bilety wyznaczonemu pracownikowi
Zamawiajacego,

9) sprzedaz karnetéw wstepu, wydawnictw i innych produktéw wprowadzanych do sprzedazy
przez Zamawiajacego oraz ich rejestrowanie w kasie fiskalne;j,

10) przeprowadzanie krotkich ankiet podczas sprzedazy biletow na prosbg Zamawiajacego

11) udzielanie zwiedzajacym podstawowych informacji dotyczacych dziatalno$ci Zachety w jezyku
polskim i angielskim,

12) przestrzeganie zasad obstugi klienta przyjetych przez Zamawiajacego,

13) dbanie o pozytywny wizerunek Zachety w ramach obstugi klienta.

3. Osoby skierowane do realizacji przedmiotu zaméwienia beda zobowigzane do uczestnictwa w
szkoleniach i spotkaniach ewaluacyjnych dotyczacych obstugi publiczno$ci organizowanych przez
Zamawiajacego.

4. Wykonawca zobowigzany bedzie do zapewnienia osobom skierowanym do realizacji przedmiotu
zamoOwienia przeszkolenia w zakresie obstugi punktu biletowego i1 zabezpieczenia znajdujacych si¢
w nim $rodkow pieni¢znych oraz przedstawienie Zamawiajgcemu najpdzniej w dniu zawarcia
umowy o$wiadczenia tych osob, ze przyjmuja odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone im srodki
finansowe 1 mienie podlegajace sprzedazy w Zachgcie — Narodowej Galerii Sztuki oraz ze zapoznali
si¢ z instrukcjg dotyczaca zasad i obstugi punktu biletowego w Zachecie.

5. Wykonawca zobowiazany bedzie zapewni¢ osobom skierowanym do realizacji zamdwienia
estetyczny ubior oraz identyfikatory osobiste.

6. Dla przedmiotowej ushugi przewiduje si¢ $rednio 210 godzin pracy miesieczne dla jednego
stanowiska w godz. 11:45-19:45 (8 godzin dziennie) — ramy codziennego czasu pracy musza
zapewnia¢ prawidlowe rozpoczecie i zakonczenie zadan, w szczegdlnosci zwigzanych z
przygotowaniem do dyzuru i raportowaniem o jego przebiegu.

7. Przewidywany harmonogram pracy:

o we wtorki, srody, piatki, soboty i niedziele
e w dni $wigteczne, w ktore galeria jest czynna dla zwiedzajacych z wylgczeniem wybranych
$wiat, kiedy galeria jest zamknigta dla zwiedzajacych,



e we czwartki wstep wolny do galerii

Planowany kalendarz udostepnienia galerii dla zwiedzajacych w 2024 r.
1.01.2024 — poniedziatek — Nowy Rok czynne 14:00 — 20:00

6.01.2024 — sobota — Trzech Kroli — 14:00-20:00

06.04.2024 — Wielka Sobota czynne 12.00 - 20.00

09.04.2024 — Niedziela Wielkanocna — galeria nieczynna

10.04.2024 — poniedziatek wielkanocny — czynne 14:00 — 20:00

1.05.2024 —§roda—12.00 - 20.00

3.05.2024 — pigtek — czynne 12:00 — 20:00

W maju - NOC MUZEOW — czynne 12:00 — 19:00, od 19:00 do 1:00 wstep wolny
1.11.2024 — piatek — 12:00-20:00

11.11.2024 — poniedzialek— galeria nieczynna 12:00 —20:00

24.12.2024 — wtorek — Wigilia — godzina 12:00-15:00

25.12.2024 — éroda — I dzien $wigt — galeria nieczynna

26.12.2024 — czwartek — II dzien §wigt — czynne 12.00 - 20.00

Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwo$¢ dokonywania zmian w powyzszym harmonogramie.

8. Zamawiajacy nie dopuszcza sktadania ofert czeSciowych.
9. Termin realizacji zamowienia: od 01.01.2024r. do 31.12.2024 roku.

II. WARUNKI UDZIALU W POSTEPOWANIU

1. Wymagania podmiotowe w zakresie wiedzy i doswiadczenia Wykonawcy oraz osob, ktorymi
bedzie dysponowat wykonawca przy realizacji zamdwienia:
e w zakresie wiedzy i doSwiadczenia:
Zamawiajacy wymaga, aby Wykonawca wykazat, Zze w ciggu ostatnich trzech lat przed terminem
sktadania ofert, a jesli czas prowadzenia dziatalnoS$ci jest krotszy — w tym okresie — wykonat co
najmniej dwa zamowienia polegajace na obstudze punktu biletowego i kasy fiskalnej z podaniem
wartosci wykonanych uslug, przedmiotu, dat wykonania i podmiotow, na rzecz ktorych ushugi
zostaly wykonane oraz zalgczeniem dowodow okreslajacych, czy te ustugi zostaly wykonane
nalezycie, przy czym dowodami, o ktérych mowa, sg referencje badz inne dokumenty sporzadzone
przez podmiot, na rzecz ktérego ustugi zostaly wykonane, a jezeli wykonawca z przyczyn
niezaleznych od niego nie jest w stanie uzyska¢ tych dokumentow — oswiadczenie wykonawcy.
Uwaga: Jedno zamodwienie to jedna umowa, w ramach ktdrej wykonano czynno$ci zwigzane z
obstugag punktu biletowego i kasy fiskalnej przez okres minimum 12 kolejno nastepujacych po sobie
miesiecy, przy czym pod pojeciem uslugi wykonanej nalezy rozumie¢ ustuge zrealizowang
(rozpoczety 1 zakonczong).

e w zakresie dysponowania osobami:
Zamawiajacy wymaga by wykonawca wykazal dysponowanie w czasie realizacji zamowienia co
najmniej 2 osobami skierowanymi do realizacji przedmiotu zamowienia posiadajacymi:

— minimum roczne doswiadczenie w obstudze kasy fiskalnej oraz terminala ptatniczego,

— znajomo$¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym (min. poziom B1),

— wysoki poziom kultury osobistej oraz kultury jezyka.

2. Wymagania, jakie powinni spelnia¢ Wykonawcy zamowienia w zakresie dokumentéow, o$wiadczen

1 zawartosci oferty:

Na oferte sktadaja si¢:

1) formularz oferty wg zataczonego wzoru (ZALACZNIK nr 1 do ZO),

2) aktualny odpis z wlasciwego rejestru lub z centralnej ewidencji i informacji o dziatalnosci
gospodarczej, jezeli odrgbne przepisy wymagaja wpisu do rejestru lub ewidencji, wystawiony
nie wczesniej niz 6 miesigey przed uptywem terminu sktadania ofert,

3) wykaz 0sob, ktore bedg braty udzial w realizacji zamoéwienia (ZALACZNIK nr 1A do ZO),



1.

4) Wykaz zrealizowanych ustug (ZALACZNIK nr 1B do Z0O),

5) Wykonawca zobowigzany jest dotaczy¢ do oferty pelnomocnictwo do reprezentowania
wykonawcy w niniejszym postgpowaniu albo do reprezentowania wykonawcy i do
zawarcia umowy (o ile nie wynika z dokumentoéw rejestracyjnych).

Zamawiajacy dokona oceny zlozonych ofert pod wzgledem spelnienia warunkow

podmiotowych i przedmiotowych.

W przypadku gdy wykonawca nie ztozyt dokumentéw, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2-5

lub dokumenty te lub oferta sg nickompletne lub zawierajg btedy, zamawiajacy wezwie

wykonawce odpowiednio do ich ztozenia, poprawienia lub uzupelnienia w wyznaczonym

terminie, chyba ze:

1) oferta wykonawcy podlega odrzuceniu bez wzgledu na ich zlozenie, uzupetnienie lub
poprawienie lub

2) zachodzg przestanki uniewaznienia postepowania.

Oferta zostanie odrzucona, jesli Wykonawca na wezwanie Zamawiajacego nie uzupelini

brakow w ofercie lub nie ztozy wyjasnien w wyznaczonym terminie.

Zamawiajacy moze najpierw dokona¢ badania i oceny ofert, a nast¢pnie dokonaé

kwalifikacji podmiotowej wykonawcy, ktorego oferta zostala najwyzej oceniona, w

zakresie braku podstaw wykluczenia oraz spelniania warunkow udzialu w post¢gpowaniu,

co oznacza, ze do ewentualnego uzupelnienia dokumentéw Zamawiajacy wezwie w

pierwszej kolejnosci Wykonawce, ktorego oferta zostata najwyzej ocenia.

Zamawiajacy kontynuuje procedure ponownego badania i oceny ofert, o ktorej mowa w

ust. 6, w odniesieniu do ofert wykonawcow pozostatych w postgpowaniu, a nastgpnie

dokonuje kwalifikacji podmiotowej wykonawcy, ktorego oferta zostata najwyzej

oceniona, w zakresie braku podstaw wykluczenia oraz spetniania warunkéw udziatu w

postepowaniu, do momentu wyboru najkorzystniejszej oferty albo uniewaznienia

postepowania.

I11. KRYTERIA OCENY OFERT
Kryteria wyboru ofert:
e (Cena—100%

Oferta Wykonawcy, ktory zaoferuje najnizsza ceng, zostanie uznana jako najkorzystniejsza.

Cena powinna zawiera¢ wszystkie koszty zwigzane z realizacjg zamowienia.

Cena wykonania zamowienia, podana w ofercie musi by¢ ceng brutto (razem z podatkiem VAT)
za wykonanie ustugi za caly okres jej §wiadczenia. Cena winna uwzglgdnia¢ wszystkie koszty
zwigzane z wykonaniem zamowienia.

Podstawe ustalenia wynagrodzenia za realizacj¢ przedmiotu zamowienia bedzie stanowi¢ iloczyn
210 godzin pracy miesigczne i ceny jednostkowej za 1 godzing okreslonej w formularzu ofertowym.
Do prowadzonego postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego przyjeto srednig wartosé
2 520 godzin w okresie 12 miesigcy (210 godzin pracy miesi¢cznie).

Zamawiajacy, do oceny ofert przyjmie tgczng ceng brutto okreslong w formularzu ofertowym.
Wykonawca ma obowiagzek uwzgledni¢ minimalne stawki i minimalne wynagrodzenie wynikajace
z Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 13 wrzesnia 2022 (poz. 1952) w sprawie wysokosci
minimalnego wynagrodzenia za prace oraz wysoko$ci minimalnej stawki godzinowej w 2023 r.
Wykonawca zobowigzany jest do wskazania w formularzu ofertowym ostatecznej ryczattowej ceny
za peten okres realizacji zamowienia.

7, Wykonawca, ktory ztozy najkorzystniejszg oferte¢ Zamawiajgcy zawrze umowe na realizacje
zamowienia.

Iv. TERMIN I SPOSOB SKEADANIA OFERT



e

Migjsce i termin zlozenia ofert: oferte¢ (wraz z wymaganymi dokumentami) nalezy przestaé¢ w
formie elektronicznej (podpisane skany) na adres mailowy: z.koZniewska@zacheta.art.pl oraz
a.malicka@zacheta.art.pl w terminie do 19 grudnia 2023 roku godz. 12:00.

Termin zwigzania z oferta: przez okres 30 dni od dnia uptywu terminu sktadania ofert.

V. INFORMACJE DODATKOWE

Zamawiajacy wykluczy wykonawce z postgpowania w przypadkach, o ktorych mowa w art. 7 ust.
1 ustawy z dnia z dnia 13 kwietnia 2022 r. (Dz.U. z 2022 r. poz. 835) o szczegdlnych
rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraing oraz stuzacych ochronie
bezpieczenstwa narodowego (dalej: PrzeciwAgrUkrainaU). Wykluczenie nastepuje na okres
trwania okoliczno$ci okreslonych w art. 7 ust. 1 PrzeciwAgrUkrainaU. Do wykonawcy
podlegajacego w tym zakresie wykluczeniu stosuje si¢ art. 7 ust. 3 PrzeciwAgrUkrainaU.
Najp6zniej w dniu podpisania umowy Wykonawca przedtozy Zamawiajgcemu zawartg umowe
odpowiedzialno$ci cywilnej z tytutu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej z sumg gwarancyjng
€0 najmniej rowng warto$ci umowy wraz z potwierdzeniem optacenia sktadki.

Ustuga realizowana bedzie zgodnie z umowg zawartg pomigdzy Zamawiajgcym a Wykonawca
przygotowang wedlug wzoru Zamawiajgcego. Wzor umowy stanowi zalacznik do zapytania
ofertowego.

Postgpowanie prowadzone jest zgodnie z regulaminem udzielania zaméwien publicznych o
wartosci nizszej niz 130 000 zl netto obowigzujagcym w Zachecie — Narodowej Galerii Sztuki.
Informacji na temat prowadzonego post¢powania udziela Zofia Kozniewska.

Wykonawcy mogg kierowaé zapytania dotyczace prowadzonego post¢gpowania. Pytania nalezy
kierowa¢ na adres e-mailowy: z.koZniewska@zacheta.art.pl najpdézniej na 2 dni przed uptywem
terminu sktadania ofert. Zamawiajacy niezwlocznie udzieli na nie odpowiedzi wszystkim
wykonawcom zaproszonym do udzialu w postgpowaniu bez ujawniania zrodta zapytania.
Postgpowanie zostanie uniewaznione, jesli oferta przekroczy $rodki, ktore Zamawiajacy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia.

Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwo$¢ uniewaznienia postegpowania na kazdym jego etapie bez
podawania przyczyny.

Oferta moze zawiera¢ wszelkie dodatkowe informacje, jakie oferent uzna za stosowne w zwigzku
Z niniejszym zaproszeniem.

KLAUZULA INFORMACYJINA
z art. 13 RODO do zastosowania przez zamawiajacych w celu zwigzanym z postgpowaniem o udzielenie
zamdwienia publicznego

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1), dalej ,,RODO”, informuje, ze:

administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zachgta — Narodowa Galeria Sztuki;

z inspektorem ochrony danych osobowych w Zachecie — Narodowej Galerii Sztuki — mozna skontaktowac si¢
za posrednictwem adresu e-mail: iodo@zacheta.art.pl;

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane b¢da na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w celu zwigzanym z
postepowaniem o udzielenie zamdwienia publicznego;

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w celu zwigzanym z
postgpowaniem o udzielenie zamoéwienia publicznego;

odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda osoby lub podmioty, ktérym udostepniona zostanie
dokumentacja postgpowania;

Pani/Pana dane osobowe bgda przechowywane przez okres 4 lat od dnia zakofczenia postgpowania o
udzielenie zamowienia, a jezeli czas trwania umowy przekracza 4 lata, okres przechowywania obejmuje caty
czas trwania umowy;



e obowiazek podania przez Pania/Pana danych osobowych bezposrednio Pani/Pana dotyczacych jest
wymogiem zwigzanym z udziatlem w postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego;

e w odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie beda podejmowane w sposdb zautomatyzowany,
stosowanie do art. 22 RODO;

e posiada Pan/Pani:

— na podstawie art. 15 RODO prawo dostepu do danych osobowych Pani/Pana dotyczacych;

— napodstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych **;

— na podstawie art. 18 RODO prawo zadania od administratora ograniczenia przetwarzania danych osobowych
z zastrzezeniem przypadkow, o ktorych mowa w art. 18 ust. 2 RODO ***;

— prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urz¢du Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, Ze
przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO;

e nie przystuguje Panu/Pani:

— wzwigzku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usunig¢cia danych osobowych;

— prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktorym mowa w art. 20 RODO;

— na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych, gdyz podstawa
prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.

* Wyjasnienie: informacja w tym zakresie jest wymagana, jezeli w odniesieniu do danego administratora lub podmiotu
przetwarzajqcego istnieje obowiqzek wyznaczenia inspektora ochrony danych osobowych.

** Wyjasnienie: skorzystanie z prawa do sprostowania nie moze skutkowac zmiang wyniku postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego ani zmiang postanowien umowy w zakresie niezgodnym z ustawq Pzp oraz nie moze naruszac
integralnosci protokotu oraz jego zatqcznikow.

*** Wyjasnienie: prawo do ograniczenia przetwarzania nie ma zastosowania w odniesieniu do przechowywania, w celu
zapewnienia korzystania ze Srodkow ochrony prawnej lub w celu ochrony praw innej osoby fizycznej lub prawnej, lub z uwagi
na wazne wzgledy interesu publicznego Unii Europejskiej lub panstwa czionkowskiego.



