Zatacznik nr 2 do Regulaminu
stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia
nr.... /2024 z dnia .... Stycznia 2024r.
Dyrektora Wolskiego Centrum Kultury

ZAPYTANIE OFERTOWE NR ZP/5/10/2024

Na podstawie regulaminu udzielenia zaméwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 130 000 ztotych netto,
Zamawiajacy - WOLSKIE CENTRUM KULTURY w Warszawie zwraca sie z zapytaniem ofertowym o cene na:
Ustuga wsparcia biurowo-organizacyjnego w placéwkach Wolskiego Centrum Kultury

Zamawiajacy: Wolskie Centrum Kultury ul. Obozowa 85, 01-425 Warszawa

Przedmiot zamoéwienia: Swiadczenie ustugi wsparcia biurowo-organizacyjnego w placéwkach Wolskiego Centrum Kultury
w dni robocze od poniedziatku do pigtku, okazjonalnie w weekendy.

Termin realizacji zamowienia: 2024-12-31

1. Warunki udziatu w postepowaniu:
Wykonawcy winni posiadac:
Doswiadczenie w zakresie wykonywania prac biurowych w instytucji kultury

2. Sposéb przygotowywania oferty
1. oferte sporzadzi¢ nalezy w jezyku polskim, w formie pisemnej (mozna przesta¢ mailem).
2. oferta winna by¢ podpisana przez osobe upowazniona.
3. w przypadku sktadania oferty w siedzibie Zamawiajgcego lub poczta na kopercie nalezy umiesci¢ napis
Zapytanie ofertowe nr ZP/5/10/2024.
Oferte nalezy ztozy¢ drogg elektroniczng na adres:
a.ramocka@wck-wola.pl
4. oferta powinna zosta¢ ztozona zgodnie z formularzem ofertowym. Wzér stanowi zatacznik nr 2.
5. do formularza oferty Wykonawca dotgczy nastepujgce dokumenty:
a. aktualny odpis z wtasciwego rejestru, jezeli odrebne przepisy wymagajg wpisu do rejestru, wystawiony nie
wczesniej niz 6 miesiecy przed uptywem terminu skfadania ofert,
b. podpisane o$wiadczenie Wykonawcy (wzdr oswiadczenia stanowi zatacznik nr 3).

3. Kryteria oceny ofert oraz ich znaczenie procentowe:

Cena: 80%
Doswiadczenie: 20%

Czas dostawy/realizacji ustugi:| 0%

4, Zawarcie umowy:

1. wykonawcy, ktdrzy ztoza oferty, zostang powiadomieni o wynikach postepowania.

2. po zatwierdzeniu wyboru najkorzystniejszej oferty Wykonawca zostanie poinformowany o wyborze jego oferty.

3. miejsce i termin podpisania umowy zostang uzgodnione z wytonionym Wykonawca.

4. w przypadku, gdy okaze sie, ze Wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana, bedzie uchylat sie od zawarcia
umowy, Zamawiajagcy moze wybrac oferte najkorzystniejsza sposrdd pozostatych ofert, bez przeprowadzania ich
ponownej oceny.

5. zaméwienie bedzie realizowane na podstawie umowy pisemne;j.

5. Forma komunikacji z Zamawiajacym:
Wszelkich informacji na temat zaméwienia udziela Anna Ramocka

6. Termin sktadania ofert: 2024-11-04 - 2024-11-08
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Zatacznik nr 1 do zapytania ofertowego
Opis przedmiotu zamoéwienia

I. Przedmiot zaméwienia stanowi:
Swiadczenie ustugi wsparcia biurowo-organizacyjnego w placéwkach Wolskiego Centrum Kultury w dni robocze od
poniedziatku do pigtku, okazjonalnie w weekendy.

Il. Zakres zamoéwienia obejmuje:
Wsparcie organizacyjno-biurowe zwigzane z organizacjg zaje¢, wydarzen, konferencji oraz wsparcie pracy
sekretariatu:
1) rejestrowaniu i ewidencjonowaniu dokumentacji, ktéra naptyneta w danym dniu (ok. 30 dokumentéw dziennie)
2) prowadzeniu rejestréw (ok. 30 dokumentéw dziennie)
3) przygotowywanie i wysyfanie korespondencji (ok 20 dokumentéw dziennie)
4) Wspétpraca z Dziatem Organizacyjno-Prawnym (koordynacja zadan)
5) Wsparcie recepcji w placéwkach WCK (od 2 do 5 godzin dziennie)
6) wspotpraca w zakresie ewidencjonowania dokumentacji finansowe;
7) wspotpraca z Dziatem Promocji w zakresie promocji wydarzen (dystrybucja materiatéw promocyjnych do 500 szt.
materiatow)
Wykonywanie zlecenia bedzie sie odbywato w placéwkach Wolskiego Centrum Kultury

lll. Opis warunkdéw udziatu w postepowaniu ofertowym:
0 zamébwienie moga ubiegac sie firmy, ktére spetniajg nastepujace warunki:
Doswiadczenie w zakresie wykonywania prac biurowych w instytucji kultury

IV. Informacje dodatkowe:
Zamawiajgcy nie dopuszcza mozliwosci sktadania ofert czeSciowych
Zamawiajgcy nie dopuszcza mozliwosci powierzenia czesci lub catosci zamoéwienia podwykonawcom.

Termin realizacji zamdwienia: 2024-12-31
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Zatacznik nr 2 do zapytania ofertowego

OFERTA

Odpowiadajac na skierowane do nas zapytanie ofertowe prowadzone przez Zamawiajgcego Wolskie Centrum Kultury
dotyczace zaméwienia publicznego realizowanego na podstawie regulaminu udzielenia zaméwien publicznych o wartosci
nieprzekraczajacej kwoty 130 000 zt, a dotyczacego:

Swiadczenie ustugi wsparcia biurowo-organizacyjnego w placéwkach Wolskiego Centrum Kultury w dni
robocze od poniedziatku do piatku, okazjonalnie w weekendy.

sktadamy oferte o nastepujacej tresci:

1. Oferujemy wykonanie zamdwienia za cene netto: ........cccccvvevveccveennn, zt.
Stawka podatku VAT: __ %. Cena brutto: ... zt.
S O N e ———

2. Przyjmujemy do realizacji postawione przez zamawiajgcego, w zapytaniu ofertowym, warunki realizacji przedmiotu
zamodwienia.

3. Oswiadczamy, ze osobg fizyczna/prawna jest ptatnikiem podatku VAT
0 numerze identyfikacyjnym NIP/PESEL:

4. Oswiadczamy, iz jesteSmy zwigzani przedmiotowg ofertg przez okres 30 dni

5. Oswiadczamy, iz podany w tresci oferty e-mail zobowigzujemy sie utrzymywac w gotowosci do kontaktéw z
Zamawiajgcym do czasu rozstrzygniecia zapytania.

(miejscowos¢, data) (imie i nazwisko oraz podpis upowaznionego
przedstawiciela Wykonawcy)
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Zatacznik nr 3 do zapytania ofertowego

(pieczec z nazwa i adresem Wykonawcy)

OSWIADCZENIE

1. Oswiadczam, ze:
Na podstawie przedstawionych mi informacji zawartych w zapytaniu ofertowym jestem w stanie zrealizowac
przedmiot zamédwienia.

2. Oswiadczam, ze:

1.

N

IS

posiadam uprawnienia do wykonywania okreslonej dziatalnosci lub czynnosci, jezeli przepisy prawa nakfadajg
obowigzek ich posiadania;

posiadam niezbedng wiedze i doswiadczenie oraz dysponuje odpowiednim potencjatem technicznym i
osobami zdolnymi do wykonania zamdwienia;

znajduje sie w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajgcej wykonanie zamdéwienia;

nie otwarto w stosunku do mnie likwidacji i nie ogtositem upadtosci;

nie zalegam z uiszczeniem podatkdéw, optat lub sktadek na ubezpieczenia spoteczne lub zdrowotne;

nie jestem prawomocnie skazany za przestepstwo popetnione w zwigzku z postepowaniem o udzielenie
zamodwienia;

7. ponosze odpowiedzialnos$¢ za niewykonanie lub nienalezycie wykonanie przedmiotu umowy w formie kar
umownych.
(miejscowos¢, data) (imie i nazwisko oraz podpis upowaznionego

przedstawiciela Wykonawcy)
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Zatacznik nr 4 do zapytania ofertowego

Klauzula informacyjna do zapytania ofertowego/informacje
dot. ochrony danych osobowych

1. Klauzula informacyjna z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1), dalej ,,RODO”, dotyczaca
danych osobowych pozyskanych przez Zamawiajacego - Wolskie Centrum Kultury ul. Obozowa 85,
01-425 Warszawa

2. Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 .
w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE
L 119 z 04.05.2016, str. 1), dalej ,RODO", informuje, ze:

1. Administratorem danych osobowych zawartych w ofercie oraz wszelkich innych dokumentach sktadanych
przez Wykonawce jest Wolskie Centrum Kultury, ul. Obozowa 85 01-425 Warszawa;

2. Administrator wyznaczyt osobe petnigcg zadania Inspektora Ochrony Danych Osobowych - Iwona
Jedrzejewska i mozna sie z nim skontaktowa¢ poprzez adres e-mail: iod@wck-wola.pl;

3. ww. dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO w celu zwigzanym
z przedmiotowym postepowaniem, ktérego wartos¢ nie przekracza 130 000 zt netto, wytaczonym ze
stosowania przepiséw ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. 22019 poz.
2019 z p6zn. zm.) prowadzonym w trybie zapytania ofertowego, jak tez - jezeli do tego dojdzie - zawarcia czy
wykonania umowy w sprawie realizacji zamoéwienia stanowiacego przedmiot postepowania.

4. Odbiorcami danych osobowych moga by¢ instytucje administracji publicznej, ze srodkéw ktdrych finansowane
jest zaméwienie stanowigce przedmiot zamdwienia, powotani biegli zewnetrzni - a w granicach celéw
ustalonych powyzej - réwniez zewnetrzne kancelarie lub osoby $wiadczace ustugi prawne, a takze osoby lub
podmioty, ktérym udostepniona zostanie dokumentacja postepowania w oparciu o przepisy obowigzujgcego
prawa, w szczegdlnosci przepisy ustawy z 26 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (t.]
.Dz.U.2018.1330 ze zm.).

5. ww. dane osobowe bedg przechowywane:

a. przez okres 4 lat od dnia zakohczenia postepowania o udzielenie zamdwienia, a jezeli czas trwania
umowy przekracza 4 lata okres przechowywania obejmuje caty okres trwania umowy;
b. okres przedawnienia roszczen.

6. W odniesieniu do ww. danych osobowych decyzje nie bedg podejmowane w sposéb zautomatyzowany,
stosowanie do art. 22 RODO;

7. Kazda osoba fizyczna, ktérej dane osobowe przekazano Zamawiajgcemu w ofercie i/lub innych dokumentach
sktadanych przez Wykonawce posiada:

a. na podstawie art. 15 RODO prawo dostepu do danych osobowych jej dotyczacych;

b. na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania jej danych osobowych¥*;

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

d. prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna,
ze przetwarzanie danych osobowych jej dotyczacych narusza przepisy RODO;

8. Zadnej osobie fizycznej, ktérej dane osobowe przekazano Zamawiajgcemu w ofercie i/lub innych

dokumentach sktadanych przez Wykonawce nie przystuguje:
a. wzwigzku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usuniecia danych osobowych;
b. prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktérym mowa w art. 20 RODO;
€. na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych, gdyz podstawg
prawng przetwarzania jej danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.

3. Informacja dla Wykonawcy:

Wykonawca jest zobowigzany, w zwigzku z udziatem w przedmiotowym postepowaniu, do wypetnienia wszystkich
obowigzkéw formalno-prawnych wymaganych przez RODO i zwigzanych z udziatem w przedmiotowym postepowaniu
0 udzielenie zamdwienia. Do obowigzkéw tych naleza:

a. obowigzek informacyjny przewidziany w art. 13 RODO wzgledem oséb fizycznych, ktérych dane osobowe
dotycza i od ktérych dane te wykonawca bezposrednio pozyskat i przekazat zamawiajgcemu w tresci oferty
lub dokumentéw sktadanych na zadanie zamawiajacego;

b. obowigzek informacyjny wynikajacy z art. 14 RODO wzgledem o0séb fizycznych, ktérych dane Wykonawca
pozyskat w sposéb posredni, a ktére to dane Wykonawca przekazuje Zamawiajgcemu w tresci oferty lub
dokumentéw skfadanych na zadanie Zamawiajacego.

4. Dodatkowa informacja dla oséb trzecich:

Panstwa dane zostaty pozyskane w ramach wspdtpracy z wykonawcg zamdwienia ofertowego i bedg wykorzystywane
w zakresie niezbednym do jego realizacji
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*Wyjasnienie: skorzystanie z prawa do sprostowania nie moze skutkowa¢ zmiang wyniku przedmiotowego postepowania
ani zmiang postanowieh umowy w zakresie niezgodnym z przepisami prawa stanowigcymi podstawe prowadzenia
przedmiotowego postepowania.

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