Zapytanie ofertowe

Biuro Dyrektora Generalnego (BDG) Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa Narodowego poszukuje osoby do wykonywania eksperckich zadań w ramach umowy zlecenia  świadczenia usługi w zakresie związanym z zarządzaniem nieruchomościami najmowanymi oraz znajdującymi się w trwałym zarządzie Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa Narodowego.  

I. Przedmiot umowy zlecenia:
Eksperckie wsparcie Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa Narodowego poprzez wykonywanie zadań w Biurze Dyrektora Generalnego Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa Narodowego dotyczących prowadzenia spraw związanych z tytułami własności i administrowaniem nieruchomości będących w trwałym zarządzie ministerstwa i wynajmowanych przez Ministerstwo (między innymi sporządzanie projektów umów najmu, dzierżawy, nieodpłatnego użyczenia), prowadzenia spraw związanych ze współpracą z podmiotami zewnętrznymi w zakresie prawidłowego zarządzania i gospodarowania nieruchomościami w celu ochrony interesów Skarbu Państwa i realizacji zadań Ministerstwa, a także eksperckiego wsparcia 
w zakresie pozostałych zadań Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa Narodowego.  

II. Zakres umowy zlecenia o świadczenie usługi:
Umowa obejmuje wsparcie realizacji zadań realizowanych przez pracowników Biura Dyrektora Generalnego w czasie nie dłuższym niż 80 godzin miesięcznie.

III. Termin realizacji umowy zlecenia: 
16 maja 2026 r. – 15 maja 2027 r.

IV. Wymagania związane z realizacją umowy zlecenia: 

Wymagania niezbędne:
1. Wykształcenie wyższe w kierunku prawo. 
2. Co najmniej czteroletnie (4) doświadczenie w administracji państwowej w pracy w obszarze działu kultura i ochrona dziedzictwa narodowego.
3. Znajomość przepisów prawa, w szczególności prawa administracyjnego, kodeksu cywilnego, kodeksu postępowania administracyjnego.
4. Bardzo dobra umiejętność obsługi komputera.
5. Znajomości standardów obsługi klienta.
6. Komunikatywność, odpowiedzialność, rzetelność, obowiązkowość.

Wymagania pożądane:
Doświadczenie w prowadzeniu spraw związanych ze współpracą lub nadzorem nad podmiotami zewnętrznymi i spółkami celowymi, które zarządzają lub gospodarują nieruchomościami należącymi do Skarbu Państwa.






Wymagane dokumenty: 
1. Formularz ofertowy. 
2. Życiorys. 
3. Oświadczenie – informacja dla osób, od których zbierane są dane.
4. Dokumenty poświadczające doświadczenie w pracy w administracji państwowej 
w obszarze działu kultura i ochrona dziedzictwa narodowego, a także doświadczenie wskazane w ww. wymaganiach pożądanych.
 Dokumentami poświadczającymi doświadczenie mogą być np. umowa o pracę, umowy cywilno-prawne, poświadczenie odbytego stażu, itp.. Z uwagi na ochronę danych osobowych skanów takich dokumentów prosimy o nie przesyłanie wraz z ofertą. Dokumenty takie należy natomiast posiadać w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej, i będą one wyłącznie do wglądu Zleceniodawcy.

V. Termin składania dokumentów: 
Do  17 kwietnia 2026 r.  (piątek).

VI. Miejsce składania dokumentów: 
Osoby zainteresowane proszone są o przesłanie skanu dokumentów lub dokumentów podpisanych kwalifikowanym podpisem elektronicznym w wersji elektronicznej 
na adres poczty elektronicznej: bdg@kultura.gov.pl 
W tytule e-maila prosimy o zapis: „Oferta – zarząd nieruchomościami”.

VII.  Kryteria wyboru:
Cena nie stanowi jedynego kryterium oceny ofert. Wybór oferty najkorzystniejszej nastąpi 
po przeprowadzeniu oceny złożonych dokumentów pod kątem spełniania określonych powyżej wymagań oraz po przeprowadzeniu rozmowy wstępnej, podczas której weryfikowane będzie posiadane doświadczenie oraz określone predyspozycje do realizacji zadania.

VIII.  Dodatkowe informacje: 
W sprawach niniejszego postępowania prosimy kontaktować się elektronicznie na adres: bdg@kultura.gov.pl 
Odpowiedzi na pytania dotyczące niniejszego postępowania zostaną przesłane na adres poczty elektronicznej nadawcy. 

Załączniki:
1. Formularz ofertowy.
2. Oświadczenie (informacja dla osób, od których zbierane są dane).
3. Projekt umowy zlecenia.
4. Oświadczenie Wykonawcy









Załącznik nr 1 do zapytania ofertowego 

FORMULARZ OFERTY    

Odpowiadając na zapytanie ofertowe dotyczące umowy zlecenia na wykonywanie eksperckich zadań związanych z zarządzaniem nieruchomościami najmowanymi oraz znajdującymi się 
w trwałym zarządzie Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa Narodowego   w zakresie eksperckiego wsparcia Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa Narodowego poprzez wykonywanie zadań w Biurze Dyrektora Generalnego Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa Narodowego związanych z prowadzeniem spraw związanych z tytułami własności i administrowaniem nieruchomości będących w trwałym zarządzie ministerstwa i wynajmowanych przez ministerstwo 
(m. in. sporządzanie projektów umów najmu, dzierżawy, nieodpłatnego użyczenia), 
z prowadzeniem spraw związanych ze współpracą z podmiotami zewnętrznymi w zakresie prawidłowego zarządzania i gospodarowania nieruchomościami w celu ochrony interesów Skarbu Państwa i realizacji zadań ministerstwa, a także eksperckiego wsparcia w zakresie pozostałych zadań Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa Narodowego.     

JA NIŻEJ PODPISANY/PODPISANA
………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………
 (dokładny adres Zleceniobiorcy, e-mail Zleceniobiorcy, PESEL/NIP/KRS)

1. SKŁADAM OFERTĘ na wykonanie przedmiotu zamówienia w zakresie określonym 
w zapytaniu ofertowym.
1. OŚWIADCZAM, że zapoznałem/zapoznałam się z zapytaniem ofertowym i uznaję się 
za związanego/związaną określonymi w nim postanowieniami i zasadami postępowania.
1. OFERUJĘ wykonanie przedmiotu zamówienia za cenę: 
1) ............................... zł netto, stanowiącą kwotę ……………………………………………  zł brutto za 1 miesiąc (słownie złotych brutto: ……………………….) ;
2) co łącznie daje kwotę …………………………………………………..  zł netto, stanowiącą łącznie kwotę ……………………………………….. zł brutto za 12 miesięcy (słownie złotych brutto:  ...........................................................................................). 
1. AKCEPTUJĘ warunki płatności, tj. do 21 dni od dnia przedłożenia przeze mnie rachunku/faktury VAT do Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa Narodowego.
1. UWAŻAM SIĘ za związanego/związaną niniejszą ofertą przez okres 30 dni od dnia upływu terminu składania ofert. 
1. OŚWIADCZAM, iż za wyjątkiem informacji i dokumentów zawartych w ofercie 
na stronach nr od ……………. do ……………. * niniejsza oferta oraz wszelkie załączniki do niej są jawne i nie zawierają informacji stanowiących tajemnicę przedsiębiorstwa w rozumieniu przepisów o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji. 
* niepotrzebne skreślić. 

……………………………, dnia ……………………….



……………………………………………………………..
    (podpis Zleceniobiorcy )

Załącznik nr 2 do zapytania ofertowego

OŚWIADCZENIE     
INFORMACJA DLA OSÓB, OD KTÓRYCH ZBIERANE SĄ DANE

(informacja jest przekazywana zgodnie z Rozporządzeniem 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) (RODO), zwanym dalej „Rozporządzeniem”):
1. Dane osobowe są przetwarzane przez Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego 
z siedzibą w Warszawie, przy ulicy Krakowskie Przedmieście 15, 00-071 w Warszawie.
2. Kontakt do inspektora ochrony danych pod adresem wskazanym w pkt. 1 lub adresem poczty elektronicznej:  iod@kultura.gov.pl. 
3. Przetwarzanie danych osobowych jest dokonywane w szczególności w celu wypełnienia obowiązku prawnego ciążącego na administratorze wobec osób kierujących korespondencję lub korzystających z innych form kontaktu z urzędem, w szczególności przy kontakcie wynikającym ze złożenia oferty na wykonywanie zadań w ramach umowy cywilno-prawnej w zakresie związanym z zarządzaniem nieruchomościami najmowanymi oraz znajdującymi się w trwałym zarządzie Ministerstwa Kultury 
i Dziedzictwa Narodowego. Możliwe jest przetwarzanie danych osobowych również 
w innych celach, jednak wyłącznie zgodnie z zasadami określonymi w art. 5 RODO 
i na podstawie art. 6 RODO.
4. Administrator pozyskał następujące kategorie danych osobowych Zleceniobiorcy: imię 
i nazwisko, adres poczty elektronicznej, numer telefonu służbowego.
5. Dane osobowe będą przekazywane wyłącznie podmiotom upoważnionym na podstawie przepisów prawa lub podmiotom właściwym do udzielenia odpowiedzi w zakresie przesyłanej korespondencji na podstawie przepisów prawa.
6. Administrator nie przewiduje przekazywania danych do państwa trzeciego lub organizacji międzynarodowej, poza uzasadnionymi przypadkami związanymi z realizacją obowiązków wynikających z realizacji prawa obowiązującego w Unii Europejskiej lub z umów międzynarodowych.
7. Dane będą przechowywane do dnia wykonania wszystkich czynności związanych 
z realizacją Umowy, przepisów o finansach publicznych oraz przepisów archiwizacyjnych.
8. Osoba, której dane są przetwarzane ma prawo do:
· dostępu do swoich danych osobowych, zgodnie z art. 15 rozporządzenia:
· prawo to podlega ograniczeniu w przypadku żądania kopii danych, której udostępnienie może niekorzystnie wpływać na prawa i wolności innych podmiotów danych,
· w przypadku udostępniania danych osobowych przechowywanych w zasobie archiwum zakładowego prawo to podlega ograniczeniu i następuje w zakresie, 
w jakim dane podlegające udostępnieniu mogą być ustalone za pomocą istniejących środków ewidencyjnych,
· żądania ich sprostowania, zgodnie z art. 16 rozporządzenia:
· prawo to w przypadku żądania uzupełnienia danych jest ograniczane przez cele przetwarzania danych,
· usunięcia danych (bycia zapomnianym) lub ograniczenia przetwarzania, zgodnie 
z art. 17 i 18 rozporządzenia:
Prawo do bycia zapomnianym jest ograniczone w zakresie:
· korzystania z prawa do wolności wypowiedzi i informacji,
· wywiązania się z prawnego obowiązku wymagającego przetwarzania na mocy prawa Unii lub prawa państwa członkowskiego, któremu podlega administrator, lub do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania władzy publicznej powierzonej administratorowi,
· z uwagi na względy interesu publicznego w dziedzinie zdrowia publicznego,
· celów archiwalnych w interesie publicznym, do celów badań naukowych lub historycznych lub do celów statystycznych, o ile prawdopodobne jest, że prawo do bycia zapomnianym, uniemożliwi lub poważnie utrudni realizację celów takiego przetwarzania,
· ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczeń,
· wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, zgodnie z art. 21 rozporządzenia:
· prawo to jest ograniczone poprzez konieczność wykazania przez wnioskującego swojej szczególnej sytuacji oraz w przypadku, gdy dane osobowe są przetwarzane do celów badań naukowych lub historycznych lub do celów statystycznych, 
a przetwarzanie takie jest niezbędne do wykonania zadania realizowanego 
w interesie publicznym,
· żądania przeniesienia danych do innego administratora, zgodnie z art. 20 rozporządzenia:
· prawo to jest ograniczone do przypadków, w których przetwarzanie danych odbywa się na podstawie zgody osoby lub dla realizacji umowy, której stroną jest osoba której dane dotyczą. Prawo to przysługuje również w przypadkach, gdy przetwarzanie odbywa się w sposób zautomatyzowany. Korzystanie z tego prawa nie może niekorzystnie wpływać na prawa i wolności innych.
9. Jeżeli przetwarzanie danych osobowych odbywa się na podstawie zgody osoby, której dane dotyczą, zgoda ta może być w każdej chwili wycofana, bez wpływu na zgodność z prawem wcześniej wykonanych czynności przetwarzania.
10. Osobie, której dane są przetwarzane przysługuje prawo złożenia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa,.
11. W urzędzie obsługującym Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego, co do zasady nie stosuje się automatycznego podejmowania decyzji wobec osób, których dane 
są przetwarzane. 

						           Zapoznałam się/Zapoznałem się


							….………………….…………………..
 (data, podpis Zleceniobiorcy)






Załącznik nr 3 do zapytania ofertowego

Projekt umowy zlecenia

zwana dalej „Umową”, zawarta w dniu ………………………. r. w Warszawie pomiędzy: 
SKARBEM PAŃSTWA — Ministerstwem Kultury i Dziedzictwa Narodowego, zwanym dalej „Zleceniodawcą”, ul. Krakowskie Przedmieście 15, 00-071 Warszawa, posiadającym 
NIP: 5260308476, REGON: 000274068, reprezentowanym przez Michała Jurkowskiego - Dyrektora Biura Dyrektora Generalnego Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa Narodowego 
a	
………………..……………………………..…………., zamieszkałym…..…………………...…………………..,
PESEL/NIP:…………………...,
zwanym dalej „Zleceniobiorcą”.
§ 1
Zleceniodawca zleca, a Zleceniobiorca przyjmuje do wykonania zadanie polegające na: eksperckim wsparciu Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa Narodowego poprzez wykonywanie zadań w Biurze Dyrektora Generalnego Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa Narodowego dotyczących prowadzenia spraw związanych z tytułami własności 
i administrowaniem nieruchomości będących w trwałym zarządzie ministerstwa 
i wynajmowanych przez Ministerstwo (między innymi sporządzanie projektów umów najmu, dzierżawy, nieodpłatnego użyczenia), prowadzenia spraw związanych 
ze współpracą z podmiotami zewnętrznymi w zakresie prawidłowego zarządzania 
i gospodarowania nieruchomościami w celu ochrony interesów Skarbu Państwa i realizacji zadań Ministerstwa, a także eksperckiego wsparcia w zakresie pozostałych zadań Biura Dyrektora Generalnego.

§ 2
Zleceniobiorca zobowiązuje się wykonać zlecone czynności osobiście, z należytą starannością oraz wedle swej najlepszej wiedzy i umiejętności, współdziałając na bieżąco ze Zleceniodawcą.

§ 3
Zleceniobiorca zobowiązuje się wykonać czynności objęte niniejszą umową od 16 maja 
2026 r. do 15 maja 2027 r. 

§ 4
1. Za wykonanie czynności wymienionych w § 1 Zleceniobiorca otrzyma łączne wynagrodzenie w wysokości ………….………… zł brutto (słownie: ………………………………………………………..). 
2. Zleceniobiorca wykona czynności, o których mowa w § 1 w czasie nie dłuższym niż 80 godzin w każdym miesiącu obowiązywania Umowy. 
3. Wynagrodzenie, o którym mowa w ust. 1, będzie płatne w dwunastu (12) równych ratach, każda w terminie do 21 dni od daty przedłożenia prawidłowo wystawionego rachunku lub faktury VAT, na wskazany przez Zleceniobiorcę w przedmiotowym dokumencie rachunek bankowy.
4. Za dzień zapłaty uważa się dzień obciążenia rachunku Zleceniodawcy.



§ 5
1. Każda ze stron Umowy może ją wypowiedzieć w każdym czasie, z zachowaniem 
30 dniowego okresu wypowiedzenia.
2. W razie wypowiedzenia umowy wzajemne roszczenia stron regulują przepisy ogólne.

§ 6
1. W przypadku niewykonania lub nienależytego wykonania czynności, o których mowa w § 1, Zleceniodawca może naliczyć karę umowną w wysokości do 10% kwoty określonej w § 4 ust. 1. Kara umowna podlega potrąceniu z wynagrodzenia należnego Zleceniobiorcy, 
na co Zleceniobiorca wyraża zgodę. 
2. Jeżeli niewykonanie lub nienależyte wykonanie czynności przez Zleceniobiorcę spowoduje po stronie Zleceniodawcy szkodę przewyższającą wartość kary umownej Zleceniodawcy przysługuje prawo dochodzenia odszkodowania na zasadach ogólnych.

§ 7
Zleceniobiorca nie może bez pisemnej zgody Zleceniodawcy powierzyć innej osobie wykonania zleconych czynności wynikających z niniejszej umowy. 

§ 8
1. Jeżeli dla wykonania zlecenia niezbędnym będzie wykorzystanie sprzętu stanowiącego własność Zleceniodawcy, Zleceniodawca udostępni Zleceniobiorcy sprzęt niezbędny 
do realizacji umowy za potwierdzeniem jego odbioru. 
2. Zleceniobiorcy nie wolno używać we własnym interesie sprzętu Zleceniodawcy udostępnionego mu na zasadach określonych w ust. 1. 
3. Zleceniobiorca ponosi odpowiedzialność materialną za udostępniony sprzęt do pełnej wysokości.

§ 9
1. Wszelkie informacje, co do których Zleceniobiorca powziął wiadomość w związku z wykonaniem bądź podpisaniem niniejszej umowy, objęte są klauzulą poufności w czasie trwania niniejszej umowy, jak również po jej ustaniu.
2. Zleceniobiorca zobowiązuje się do nieograniczonego w czasie zachowania w tajemnicy wszelkich informacji związanych z wykonywaniem zadań na rzecz Zleceniodawcy, w szczególności do nieudostępniania informacji o danych osobowych osobom nieupoważnionym. 
3. Ujawnienie, przekazanie, wykorzystanie, zbycie informacji wymaga zgody Zleceniodawcy. 
Nie dotyczy to informacji, które znajdowały się w nieograniczonym posiadaniu Zleceniobiorcy przed ich otrzymaniem od Zleceniodawcy oraz są powszechnie znane.
4. Zleceniobiorca, podczas wykonywania umowy, zobowiązuje się do przestrzegania zasad ochrony informacji obowiązujących u Zleceniodawcy, niezależnie od miejsca, gdzie wykonywana jest umowa. 
5. Jeżeli przy wykonywaniu umowy niezbędne okaże się przetwarzanie danych osobowych, Zleceniodawca odrębnym oświadczeniem upoważni Zleceniobiorcę do przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbędnym do wykonywania zlecenia.


6. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych u Zamawiającego znajduje się na stronie internetowej o adresie:
https://bip.mkidn.gov.pl/pages/ochrona-danych-osobowych/informacja-o-zasadach-przetwarzania-danych-osobowych.php

§ 10
Wszelkie zmiany umowy wymagają formy pisemnej pod rygorem nieważności.

§ 11
W sprawach nie uregulowanych niniejszą umową mają zastosowanie przepisy Kodeksu cywilnego. 

§ 12
Ewentualne spory wynikające z realizacji umowy podlegają rozpoznaniu przez Sąd właściwy dla siedziby Zleceniodawcy.

§ 13
Niniejsza umowa została sporządzona w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach, po jednym dla Zleceniobiorcy i Zleceniodawcy.


Załączniki:
1. Formularz ofertowy Zleceniobiorcy wraz z zapytaniem ofertowym.
2. Oświadczenie (informacja dla osób, od których zbierane są dane).
3. Reprezentacja stron Umowy.



       	Zleceniobiorca					      Zleceniodawca



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










Załącznik nr 4 do zapytania ofertowego
Wykonawca:
……………….
…………………

Dot. postępowania prowadzonego na podstawie art……., którego przedmiotem jest ………..

Oświadczenie Wykonawcy  

Oświadczam, że nie podlegam wykluczeniu na podstawie art. 7 ust. 1 ustawy o szczególnych rozwiązaniach w zakresie przeciwdziałania wspieraniu agresji na Ukrainę oraz służących ochronie bezpieczeństwa narodowego*

*Z postępowania o udzielenie zamówienia publicznego wyklucza się:
1. wykonawcę oraz uczestnika konkursu wymienionego w wykazach określonych w rozporządzeniu 765/2006 i rozporządzeniu 269/2014 albo wpisanego na listę na podstawie decyzji w sprawie wpisu na listę rozstrzygającej o wykluczeniu z postępowania o udzielenie zamówienia publicznego lub konkursu prowadzonego na podstawie ustawy z dnia 11 września 2019 r. - Prawo zamówień publicznych;

1. wykonawcę oraz uczestnika konkursu, którego beneficjentem rzeczywistym w rozumieniu ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziałaniu praniu pieniędzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2022 r. poz. 593 i 655) jest osoba wymieniona w wykazach określonych w rozporządzeniu 765/2006 i rozporządzeniu 269/2014 albo wpisana na listę lub będąca takim beneficjentem rzeczywistym od dnia 24 lutego 2022 r., o ile została wpisana na listę na podstawie decyzji w sprawie wpisu na listę rozstrzygającej o wykluczeniu z postępowania o udzielenie zamówienia publicznego lub konkursu prowadzonego na podstawie ustawy z dnia 11 września 2019 r. - Prawo zamówień publicznych;

1. wykonawcę oraz uczestnika konkursu, którego jednostką dominującą w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 37 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz. U. z 2021 r. poz. 217, 2105 i 2106) jest podmiot wymieniony w wykazach określonych w rozporządzeniu 765/2006 i rozporządzeniu 269/2014 albo wpisany na listę lub będący taką jednostką dominującą od dnia 24 lutego 2022 r., o ile został wpisany na listę na podstawie decyzji w sprawie wpisu na listę rozstrzygającej o wykluczeniu z postępowania o udzielenie zamówienia publicznego lub konkursu prowadzonego na podstawie ustawy z dnia 11 września 2019 r. - Prawo zamówień publicznych.

Miejsce …………
Data ……………
………………………………………………….
Podpis osoby upoważnionej 
do reprezentowania Wykonawcy
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