
 

 
 

Kraków, dnia 1 grudnia 2017 r. 

 

 

ZAPYTANIE OFERTOWE NR 5/2017 
dotyczące wykonania usług kompleksowej obsługi widowni w tym obsługi bileterskiej 

i szatniarskiej na rzecz Krakowskiego Teatru VARIETE z siedzibą w Krakowie  oraz 
wykonywania obowiązków Kierownika dyżurnego podczas Spektakli repertuarowych 

Krakowskiego Teatru VARIETE 
 
 
 
1. Nazwa i adres Zamawiającego. 

Krakowski Teatr VARIETE 
ul. Grzegórzecka 71, 31-559 Kraków 

 
2. Sposób działania Zamawiającego. 

Zamawiający oświadcza, iż jego działania objęte niniejszym Zapytaniem ofertowym 
(dalej „Zapytanie”) będą prowadzone w trybie konkurencyjnym z zachowaniem zasad uczciwej 
konkurencji, efektywności oraz równego traktowania, a także przy dołożeniu przez osoby 
przeprowadzające postępowanie wszelkich starań w celu zachowania tajemnicy przedsiębiorstwa 
Wykonawcy, obiektywizmu oraz bezstronności przy wyborze Wykonawcy usług. 

 
3. Opis przedmiotu Zapytania. 

1. Przedmiotem Zapytania jest uzyskanie informacji o cenie: 
a) usług kompleksowej obsługi widowni w tym obsługi bileterskiej i szatniarskiej na rzecz 

Zamawiającego, o których mowa w Załączniku nr 1 do Zapytania  
b) wykonywania obowiązków Kierownika dyżurnego podczas Spektakli repertuarowych 

Zamawiającego o których mowa w Załączniku nr 1 do Zapytania 

- (dalej „Usługi”).  
2. Zamawiający zastrzega, że informacje wskazane w Zapytaniu są informacjami ogólnymi 

i szacunkowymi, służącymi do skalkulowania ceny oferty, porównania ofert i wyboru 
najkorzystniejszej oferty. Wykonawcy, z którym Zamawiający podpisze umowę nie przysługuje 
roszczenie o realizację umowy na zasadach podanych w Zapytaniu, ani w wysokości ceny 
określonej w odpowiedzi na zapytanie. Sposób realizacji umowy może dla poszczególnych 
pozycji różnić się ilościowo i jakościowo od wartości podanych w Zapytaniu i odpowiedzi 
na zapytanie (dalej „Odpowiedź”), której wzór stanowi Załącznik nr 2 do Zapytania. 

3. Szczegółowy sposób wykonania Usług, określony zostanie w umowie zawartej z Wykonawcą 
wybranym przez Zamawiającego, której projekt stanowi Załącznik nr 3 do Zapytania 
(dalej „Projekt”). Zamawiający zastrzega prawo do zmiany postanowień umowy zawartej 
z Wykonawcą względem zapisów przedstawionych w Projekcie. 

 
4. Termin wykonywania Usług:  

Usługi wykonywane będą od dnia 1 stycznia 2018 r. do dnia 31 grudnia 2018 r. 
 
5. Informacje o sposobie porozumiewania się Zamawiającego z Wykonawcami. 

Osobą upoważnioną do kontaktowania się z Wykonawcami jest Sylwia Kuśnierz 
(organizacja.widowni@teatrvariete.pl, tel. 535 300 108) . 

 
6. Opis sposobu przygotowania Odpowiedzi.  

mailto:organizacja.widowni@teatrvariete.pl


 

 
1. Odpowiedź powinna być sporządzona w języku polskim w formie pisemnej pod rygorem 

nieważności.  
2. Odpowiedź powinna być: 

a) zgodna z treścią Zapytania, w tym załączników,  
b) kompletna tj. zawierać wszystkie elementy wymagane w Zapytaniu,  
c) podpisana przez osobę upoważnioną do reprezentowania Wykonawcy w postępowaniu.  

3. W razie niezłożenia przez Wykonawcę wraz z Odpowiedzią dokumentów lub złożenia takich 
dokumentów zawierających błędy, Zamawiający zastrzega sobie możliwość wezwania 
Wykonawcy do uzupełnienia tych dokumentów w odpowiednim terminie. 

4. W przypadku podpisywania Odpowiedzi lub załączników przez pełnomocnika, pełnomocnictwo 
do reprezentowania Wykonawcy powinno być dołączone do Odpowiedzi w formie oryginału lub 
kopii poświadczonej notarialnie. 

5. Każdy Wykonawca może złożyć jedną Odpowiedź. Wykonawca ponosi wszystkie koszty związane 
ze sporządzeniem i złożeniem Odpowiedzi. 

 
7. Miejsce i termin składania Odpowiedzi. 

Odpowiedź zawierającą cenę wykonania Usług (dalej „Cena”) należy złożyć w siedzibie 
Zamawiającego, tj. ul. Grzegórzecka 71, 31-559 Kraków w terminie do dnia 11 grudnia 2017 r. 
Zamawiający dopuszcza, aby Odpowiedź została przesłana w wersji elektronicznej na adres: 
sekretariat@teatrvariete.pl. 

 
8. Opis sposobu obliczania Ceny. 

1. Odpowiedź powinna zawierać Cenę ryczałtową za wykonanie Usług, tj.: 
a)  wynagrodzenie obejmujące wykonanie przez jedną osobę jednorazowej kompleksowej 

obsługi widowni w tym obsługi bileterskiej i szatniarskiej trwającej cztery (4) godziny 
podczas: 

 spektaklu (dotyczy spektakli w weekendy i w godzinach nocnych), 

 innego wydarzenia lub imprezy okolicznościowej (dotyczy innych wydarzeń i imprez 
w weekendy i w godzinach nocnych). 

b) wykonywania obowiązków Kierownika dyżurnego podczas Spektakli repertuarowych 
Zamawiającego. 

2. Cena wskazana w Odpowiedzi będzie obejmowała wszelkie koszty, które mogą wyniknąć 
w związku z realizacją Usługi.  

3. Cena, wskazana w Odpowiedzi, będzie podana w złotych polskich (PLN) cyfrowo i słownie. 
 
9. Informacje o formalnościach, jakie powinny zostać dopełnione po wyborze oferty wskazanej 

w Odpowiedzi w celu zawarcia umowy. 
1. Zamawiający zastrzega prawo do odrzucenia oferty zawartej w Odpowiedzi Wykonawcy, którą 

uznał za zawierającą rażąco niską Cenę.  
2. Zamawiający może uznać ofertę za zawierającą rażąco niską Cenę, w sytuacji gdy Cena zawarta 

w Odpowiedzi tego Wykonawcy różni się o co najmniej 25 % od średniej Ceny, wynikającej 
ze wszystkich pozostałych Odpowiedzi otrzymanych przez Zamawiającego.  

3. Zamawiający powiadomi Wykonawcę, którego oferta wskazana w Odpowiedzi została wybrana, 
o terminie i miejscu zawarcia umowy, pisemnie lub drogą elektroniczną na adres skrzynki 
pocztowej, z której wysłano Odpowiedź.  

 
10.  Informacje pozostałe. 

1. Zamawiający zastrzega prawo odstąpienia od niniejszego postępowania bez wyłonienia 
Wykonawcy i bez podawania przyczyn.  

2. Niniejsze Zapytanie nie stanowi oferty zawarcia umowy o świadczenie usług w rozumieniu 
przepisów kodeksu cywilnego. 

3. Potencjalni Wykonawcy nie będą uprawnieni do występowania z jakimikolwiek roszczeniami 
pieniężnymi lub niepieniężnymi wobec Zamawiającego w związku niniejszym Zapytaniem, w tym 



 

 
z tytułu poniesionych przez nich kosztów i szkód, w szczególności w przypadku odstąpienia przez 
niego od postępowania lub wyboru innego Wykonawcy. 

4. Wszelkie zawarte umowy będące rezultatem otrzymania Odpowiedzi na niniejsze Zapytanie, 
sporządzone zostaną wyłącznie przez Zamawiającego w drodze indywidualnych negocjacji 
z oferentami. 

 
11. Wykaz załączników będących integralną częścią Zapytania. 

Załącznik nr 1 – Szczegółowy opis przedmiotu Zapytania 
Załącznik nr 2 – Odpowiedź na zapytanie ofertowe 
Załącznik nr 3 – Projekt umowy 

 
 
 
 
 

 
 

Zatwierdzam: 
Kraków, dnia 1.12.2017 r. 

Janusz Szydłowski 
Dyrektor  



 

 
Załącznik nr 1 – Szczegółowy opis przedmiotu Zapytania 

 
 

 
SZCZEGÓŁOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAPYTANIA 

 

1. Wykonanie usług kompleksowej obsługi widowni w tym obsługi bileterskiej i szatniarskiej na rzecz 

Zamawiającego wykonywane będzie z uwzględnieniem następujących wytycznych: 

 rozpoczynanie wykonywania poszczególnych zadań przez Wykonawcę, na co najmniej godzinę 

przed spektaklem lub innym wydarzeniem (dalej „Wydarzenie”) oraz opuszczenie stanowiska 

pracy nie później niż jedną godzinę po zakończeniu Wydarzenia; 

 przygotowanie widowni i innych pomieszczeń dostępnych widzom Wydarzenia przed 

udostępnieniem tych miejsc, tj. sprawdzenie porządku i czystości; 

 weryfikowanie sprawności drzwi i dróg ewakuacyjnych w miejscu Wydarzenia; 

 w razie potrzeby pobieranie kluczy do pomieszczeń przeznaczonych dla publiczności,  

a po zakończeniu Wydarzenia zwrot kluczy; 

 wpuszczanie widzów do budynku Zamawiającego w obszar foyer oraz kontrola biletów wstępu 

na Wydarzenie; 

 przygotowanie szatni Zamawiającego na przyjęcie odzieży, sprawna jej obsługa oraz otaczanie 

pozostawionych w szatni rzeczy opieką przed kradzieżą i zamianą; 

 sprawdzanie stanu widowni przed Wydarzeniem – oznakowanie, oświetlenie, porządek, 

rezerwacje, obecność osób poruszających się na wózkach inwalidzkich; 

 szczególna dbałość i opieka nad niepełnosprawnymi widzami Wydarzenia; 

 udzielanie widzom niezbędnych informacji na temat Wydarzeń; 

 dbanie o mienie Zamawiającego oraz mienie powierzone Wykonawcy; 

 prowadzenie akcji ewakuacyjnej w przypadku zagrożenia zdrowia lub życia widzów Wydarzenia; 

 rozprowadzanie bezpłatnych materiałów promocyjnych, informacyjnych i reklamowych podczas 

Wydarzeń; 

 sprzedaż programów wydarzeń teatralnych oraz innych materiałów marketingowych, 

wykonanie raportu dobowego sprzedaży; 

 wręczanie na scenie po zakończeniu Wydarzenia kwiatów, upominków, podziękowań twórcom 

i wykonawcom Wydarzenia; 

 udzielanie pierwszej pomocy osobom poszkodowanym w miejscu Wydarzenia w przypadku 

nieszczęśliwego zdarzenia poprzez wezwanie odpowiednich służb medycznych  

(np. zasłabnięcia, potknięcia, itp.); 

 zgłaszanie na bieżąco Zamawiającemu awarii i nieprawidłowości w miejscu Wydarzenia; 

 wykonywanie wszelkich poleceń wskazanych przez Zamawiającego, jeśli te mają zapewnić 

bezpieczeństwo i komfort widzów Wydarzenia oraz ład i porządek w budynku Zamawiającego. 

 

2. Zamawiający wymaga wykonywania usługi przez Wykonawcę w następujący sposób: 

 osoby świadczące usługi w imieniu Wykonawcy powinny posiadać następujące kwalifikacje, 

cechy i predyspozycje: miła aparycja i prezencja, schludność, kultura osobista, 

komunikatywność, uprzejmość, poczucie odpowiedzialności, odporność na stres, wykształcenie 

minimum średnie, znajomość języków obcych (w tym znajomość języka angielskiego  

na poziomie umożliwiającym swobodną komunikację), umiejętność pracy w zespole; 



 

 
 Usługi powinny być realizowane przez stały zespół osób; Zamawiający zastrzega sobie możliwość 

wnioskowania, w uzasadnionych przypadkach, o zmianę wskazanego pracownika świadczącego 

usługi w imieniu Wykonawcy. Wykonawca jest obowiązany uwzględnić wniosek Zamawiającego; 

 od osób świadczących usługi w imieniu Wykonawcy wymagana jest znajomość budynku 

Zamawiającego, ciągów komunikacyjnych, wyjść ewakuacyjnych, rozmieszczenia toalet 

oraz innych pomieszczeń/przestrzeni, zapewniając tym samym komfort i bezpieczeństwo 

widzom Wydarzenia i wszystkim osobom znajdującym się w tym czasie na terenie budynku 

Zamawiającego; 

 osoby świadczące usługi w imieniu Wykonawcy zobowiązane są ściśle przestrzegać przepisów 

o ochronie p. poż., bezpieczeństwie i higienie pracy oraz zasad obowiązujących przy 

prowadzeniu akcji ewakuacyjnej w przypadku zagrożenia zdrowia lub życia widzów Wydarzenia; 

 Wykonawca zapewni, aby każda z osób świadczących usługi w imieniu Wykonawcy posiadała 

ubranie firmowe, oznaczone identyfikatorami. Stój firmowy musi być adekwatny do charakteru 

miejsca jakim jest budynek Zamawiającego, tj. musi być jednolity dla wszystkich osób. Strój osób 

świadczących usługi w imieniu Wykonawcy to czarne marynarki, sukienki lub spódniczki oraz 

identyfikatory z logo Zamawiającego. 

 

Zakres obowiązków kierownika dyżurnego Spektakli repertuarowych Krakowskiego Teatru Variete 

1. Kierownik dyżurny KRAKOWSKIEGO TEATRU VARIETE pełni dyżur w terminach ustalanych zgodnie  
z comiesięcznym  harmonogramem Spektakli repertuarowych (także w dni świąteczne i wolne od 
pracy). 

2. Kierownik dyżurny pełni dyżur w następujących godzinach: 
- 2 godziny przed rozpoczęciem spektaklu oraz godzinę po jego zakończeniu. 
3. Kierownik dyżurny Teatru może opuścić budynek po zakończeniu dyżuru i po uprzednim 

sprawdzeniu: 
a) czy wszyscy uczestnicy spektaklu nie będący pracownikami Teatru opuścili budynek, 
b) czy we wszystkich pomieszczeniach zostały zgaszone światła i wyłączone urządzenia, 
c) czy zostały zamknięte wszystkie drzwi zewnętrzne  

4. Przed rozpoczęciem dyżuru kierownik dyżurny jest zobowiązany zapoznać się z wszelkimi 
informacjami na temat spektaklu. Ponadto powinien: 
a) włączyć, o ile zachodzi taka potrzeba, klimatyzację w górnym i dolnym foyer; 

b) włączyć oświetlenie w górnym i dolnym foyer; 

c) poinformować odpowiednie osoby o włączeniu prezentacji na monitorach w foyer, 

d) w przypadku spektakli repertuarowych (z wyłączeniem koncertów, spektakli zewnętrznych) 

poinformować odpowiednie osoby o włącznie muzyki w foyer; 

e) przekazać przenośną kasę fiskalną, która znajduje się w kasie Teatru, osobom z obsługi widowni 

5. Kierownik dyżurny po zakończonym dyżurze jest zobowiązany zgłosić wszelkie uwagi i wątpliwości 
dotyczące stanu sali teatralnej i innych pomieszczeń (także sprzętów) będących zajmowanych/ 
wykorzystywanych podczas spektaklu. 

6. Po objęciu dyżuru kierownik dyżurny jest zobowiązany: 
a) Sprawdzić obecność pracowników organizacji widowni i odpowiednio ich poinstruować. 
b) Sprawdzić stan sali teatralnej. 
c) Sprawdzić stan górnego i dolnego foyer, szatni oraz korytarzy do niej przylegających (łącznie 

ze sprawdzeniem blokad drzwi, czystości i obecności osób trzecich). 
d) Sprawdzić obecność firmy sprzątającej. 

7. Podczas spektaklu kierownik dyżurny jest zobowiązany: 
a) Kontrolować i koordynować pracę organizacji widowni. 
b) Reagować na wszelkie nieprzewidziane sytuacje. 
c) Udzielać odpowiedzi na pytania uczestników spektakli oraz pracowników firm zewnętrznych.  



 

 
d) Pełnić nadzór nad prawidłowym przebiegiem Spektaklu.  
e) Pozostawać w kontakcie z inspicjentem i w razie opóźnień odpowiednio reagować.  
f) Po zakończeniu spektaklu i opuszczeniu budynku teatru przez widzów kierownik dyżurny 

powinien: 
- wyłączyć, o ile zachodzi taka potrzeba, klimatyzację w górnym i dolnym foyer; 

- wyłączyć oświetlenie w górnym i dolnym foyer; 
- poinformować odpowiednie osoby o wyłączeniu prezentacji na monitorach w foyer 
- odebrać przenośną kasę fiskalną od osób z obsługi widowni i przekazać do kasy Teatru.   

8. Kierownik dyżurny w przypadkach zagrożenia życia i zdrowia pracowników bądź uczestników 
wydarzenia jest zobligowany powiadomić odpowiednie służby (staż pożarna, pogotowie).  

9. Kierownik dyżurny w sytuacjach wymagających doraźnych interwencji jest zobligowany działać 
z przyjętym regulaminem organizacyjnym Teatru oraz wszelkimi innymi rozporządzeniami w tym 
zarządzeniami wewnętrznymi jednostki.  

10. Kierownik dyżurny w wyżej opisanych sytuacjach jest zobligowany poinformować wszystkich 
pracowników o swoich decyzjach i ich wpływie na przebieg spektaklu.  

Kierownik dyżurny o wszystkich nieplanowanych dodatkowych działaniach zobowiązany jest 

poinformować Zastępcę Dyrektora oraz sporządzić odpowiednią notatkę służbową. 

 
  



 

 
Załącznik nr 2 – Odpowiedź na zapytanie ofertowe 

Wykonawca/ pieczątka:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ..................... dn. .................. 

ODPOWIEDŹ NA ZAPYTANIE OFERTOWE NR ___________ Z DNIA ______________ 

 

W odpowiedzi na zapytanie ofertowe dnia nr ___________ z dnia ___________ na wykonanie usług 

kompleksowej obsługi widowni w tym obsługi bileterskiej i szatniarskiej na rzecz Krakowskiego Teatru 

VARIETE z siedzibą w Krakowie: 

 

1. Składam(y) ofertę w zakresie określonym w zapytaniu ofertowym nr ___________ z dnia 
___________ na wykonanie usług kompleksowej obsługi widowni w tym obsługi bileterskiej 
i szatniarskiej na rzecz oraz wykonywania obowiązków Kierownika dyżurnego podczas Spektakli 
repertuarowych Krakowskiego Teatru VARIETE (dalej „Zapytanie”) za Wynagrodzeniem:  
a. obejmującym wykonanie przez jedną osobę jednorazowej kompleksowej obsługi widowni w 

tym obsługi bileterskiej i szatniarskiej trwającej cztery (4) godziny podczas: 

 spektaklu (dotyczy spektakli w weekendy i w godzinach nocnych) ________ zł netto  
+ ________ podatek VAT ________ zł = ________ zł brutto, 

 innego wydarzenia lub imprezy okolicznościowej (dotyczy innych wydarzeń i imprez 

w weekendy i w godzinach nocnych) - ________ zł netto + ________ podatek  

VAT ________ zł = ________ zł brutto. 

b. obejmującym wykonywania obowiązków Kierownika dyżurnego podczas Spektakli 
repertuarowych Krakowskiego Teatru VARIETE ________ zł netto  
+ ________ podatek VAT ________ zł = ________ zł brutto za wykonywanie obowiązków 
Kierownika dyżurnego podczas każdego Spektaklu repertuarowego. 

2. Szczegółowe informacje dotyczące cen jednostkowych zawiera kosztorys stanowiący Załącznik nr 
1 do niniejszej Odpowiedzi. 

3. Oświadczam(y), że spełniam(y) warunki udziału w postępowaniu w szczególności w zakresie 
posiadanego doświadczenia.  

4. Oświadczam(y), że zapoznałem(liśmy) się z Zapytaniem, akceptujmy jego treść i nie wnosimy 
do niego żadnych zastrzeżeń. 

5. Oświadczam(y), że uzyskałem(liśmy) wszelkie informacje niezbędne do prawidłowego 
przygotowania i złożenia niniejszej Odpowiedzi. 

6. Zobowiązuję(jemy) się do wykonania Usług w terminie wskazanym w Zapytaniu. 



 

 
7. Oświadczam(y), że jestem(śmy) związani niniejszą Odpowiedzią przez okres 30 dni od dnia upływu 

terminu składania Odpowiedzi. 

8. Oświadczam(y), że zobowiązuję(emy) się, w przypadku wyboru oferty wskazanej w niniejszej 
Odpowiedzi, do zawarcia umowy zgodnej z niniejszą ofertą na warunkach określonych 
w Zapytaniu i Odpowiedzi, w miejscu i terminie wyznaczonym przez Zamawiającego. 

 

 

PODPIS(Y) 

Osoby/osób uprawnionych do reprezentowania Wykonawcy 

_____________________________________ 
 

Załącznik: 

- Szczegółowy kosztorys usługi z wyszczególnieniem cen jednostkowych. 

 

 

Załącznik nr 1 do Odpowiedzi na zapytanie ofertowe 

 

 

SZCZEGÓŁOWY KOSZTORYS USŁUGI Z WYSZCZEGÓLNIENIEM CEN JEDNOSTKOWYCH 

 

 

 

  



 

 
Załącznik nr 3 – Projekt umowy 

 

PROJEKT UMOWY 

 

zawarta w dniu ____________ w Krakowie pomiędzy: 

 

 

Krakowskim Teatrem VARIETE z siedzibą w Krakowie przy ul. Grzegórzeckiej 71,  

31-559 Kraków, wpisanym do rejestru instytucji kultury dla których organizatorem jest Gmina Miejska 

Kraków, prowadzonego przez Prezydenta Miasta Krakowa pod numerem 33, reprezentowanym przez:  

________________ – ________________,  

zwanym dalej „Zamawiającym”, 

 

a  

 

__________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________, 

zwaną dalej „Wykonawcą”, 

 

oddzielnie zwanymi „Stroną”, łącznie zwanymi „Stronami”, 

o następującej treści: 

 

 

§1.  

Przedmiot Umowy 

 

1. Na podstawie niniejszej umowy (dalej „Umowa”) Wykonawca zobowiązuje się do stałej współpracy 

z Zamawiającym poprzez realizowanie wskazanych przez Zamawiającego zadań (dalej „Zlecenie”), 

polegających na wykonywaniu usług kompleksowej obsługi widowni w tym obsługi bileterskiej i 

szatniarskiej (dalej „Usługa”), podczas trwania spektakli teatralnych oraz innych wydarzeń 

organizowanych przez Zamawiającego (dalej „Wydarzenie”), oraz wykonywania obowiązku 

Kierownika dyżurnego podczas Spektakli repertuarowych Zamawiającego, zgodnie ze szczegółową 

specyfikacją wskazaną w załączniku do niniejszej Umowy. Zamawiający zobowiązuje się do zapłaty 

Wykonawcy wynagrodzenia (dalej „Wynagrodzenie”) na warunkach wskazanych w § 5 niniejszej 

Umowy. 

2. Strony zgodnie oświadczają, iż niniejsza Umowa podlega wyłączeniu na podstawie  

art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (t.j. Dz. U. 2015 r. 

poz. 2164 ze zm.) od stosowania przepisów tej ustawy. Usługa nie stanowi zamówienia publicznego 

w rozumieniu przepisów tej ustawy. 

 

§2.  

Oświadczenia i zobowiązania Stron 

 

1. Zamawiający zobowiązuje się do: 



 

 
a) przekazywania Zleceń Wykonawcy, 

b) współdziałania z Wykonawcą w celu realizacji Zleceń, 

c) udzielania wszelkich informacji koniecznych do wykonania Zleceń,  

d) zapłaty Wykonawcy Wynagrodzenia. 

2. Wykonawca zobowiązuje się do: 

a) terminowego oraz należytego realizowania Zleceń, tj. zgodnie z najlepszą starannością, 

zasadami aktualnej wiedzy technicznej oraz wytycznymi wskazanymi przez Zamawiającego, 

b) informowania Zamawiającego na jego prośbę o stanie realizacji Zleceń. 

3. Wykonawca oświadcza, iż posiada środki, wiedzę, kwalifikacje i umiejętności niezbędne 

do wykonania Zleceń.  

4. Wykonawca nie może bez zgody Zamawiającego powierzyć w całości wykonania niniejszej Umowy 

innemu podmiotowi.  

 

§3.  

Sposób wykonania Umowy 

 

1. Każde Zlecenie inicjowane będzie przez Zamawiającego przekazaniem Wykonawcy szczegółowych 

informacji i wytycznych w formie pisemnej lub elektronicznej (na adres skrzynki elektronicznej 

Wykonawcy) dotyczących Zlecenia określających, m.in.:  

a) przedmiot Zlecenia, 

b) datę wykonania Zlecenia, 

c) rozpoczęcie wykonywania Zlecenia, 

d) czas wykonywania Zlecenia, 

e) miejsce wykonania Zlecenia, 

f) niezbędną liczbę osób konieczną do wykonania Zlecenia. 

2. Zamawiający przekaże Wykonawcy Zlecenie na co najmniej dwa (2) dni przed rozpoczęciem 

wykonywania Zlecenia, o którym mowa w ust. 1 lit. c) powyżej. 

3. Wykonawca niezwłocznie potwierdzi w formie pisemnej lub elektronicznej (na adres skrzynki 

elektronicznej Zamawiającego) przyjęcie Zlecenia, określając w potwierdzeniu jednostkową kwotę 

Wynagrodzenia brutto za to Zlecenie (dalej „Wynagrodzenie jednostkowe”). 

4. Wynagrodzenie jednostkowe określone zostanie na podstawie kosztorysu usługi, stanowiącego 

Załącznik do niniejszej Umowy. 

5. Przy realizacji każdego Zlecenia Wykonawca uwzględni wszelkie zastrzeżenia i uwagi 

Zamawiającego, co do sposobu wykonania Zlecenia. 

6. Wykonawca zobowiązuje się do rozpoczęcia wykonywania Zlecenia na co najmniej jedną  

(1) godzinę przed rozpoczęciem wykonywania Zlecenia, wskazanym w Zleceniu, zgodnie  

z ust. 1 lit. c) powyżej oraz zakończenia wykonywania Zlecenia najpóźniej do godziny 

po Wydarzeniu. 

7. Potwierdzeniem wykonania Zlecenia lub zleceń w danym miesiącu będzie podpisane przez 

przedstawiciela Zamawiającego, o którym mowa w § 8 ust. 1 poniżej lub osobę przez niego 

upoważnioną, oświadczenie o wykonaniu Zlecenia przez Wykonawcę (dalej „Potwierdzenie”), 

którego wzór stanowi Załącznik do niniejszej Umowy. 

 

  



 

 
§4.  

Okres obowiązywania Umowy 

 

1. Umowa obowiązuje od 1 stycznia 2018 r., do dnia 31 grudnia 2018 r., chyba że suma Wynagrodzeń 

jednostkowych za dotychczas wykonane przez Wykonawcę Zlecenia będzie równa Wynagrodzeniu, 

które zostało określone w § 5 ust. 1 niniejszej Umowy, wtedy to Umowa wygasa z dniem wykonania 

przez Wykonawcę ostatniego Zlecenia przed zrównaniem się tych kwot.  

2. Zamawiający może wypowiedzieć niniejszą Umowę w każdym czasie bez wskazywania przyczyny 

wypowiedzenia. Okres wypowiedzenia wynosi jeden (1) miesiąc liczony od dnia doręczenia 

Wykonawcy wypowiedzenia w formie pisemnej.  

3. W przypadku rozwiązania Umowy przez Zamawiającego na podstawie ust. 2 powyżej, Wykonawcy 

przysługuje Wynagrodzenie za dotychczas wykonane Zlecenia. 

 

§5.  

Wynagrodzenie 

 

1. Za wykonanie Umowy Wykonawca otrzyma od Zamawiającego Wynagrodzenie w łącznej 

maksymalnej wysokości ______________ zł (słownie: 

________________________________________) brutto . 

2. Wynagrodzenie za wykonane Zlecenia w danym miesiącu będzie płatne z końcem każdego miesiąca 

kalendarzowego, na podstawie prawidłowo wystawionego i doręczonego Zamawiającemu 

rachunku lub faktury VAT (dalej „Rachunek”), w formie bezgotówkowej – przelewem na rachunek 

bankowy Wykonawcy w terminie 14 dni od dnia otrzymania przez Zamawiającego Rachunku. 

3. Podstawą do uwzględnienia Zlecenia w wystawionym przez Wykonawcę Rachunku będzie 

Potwierdzenie podpisane przez przedstawiciela Zamawiającego w dniu wykonania Zlecenia. 

4. Każdorazowy Rachunek wystawiony zostanie przez Wykonawcę nie wcześniej niż 26. dnia każdego 

miesiąca i będzie uwzględniał wszystkie Zlecenia wykonane w danym miesiącu i potwierdzone 

w sposób opisany w § 3 ust. 7 powyżej. 

5. Od kwoty wskazanej w ust. 1 powyżej każdorazowo po wykonaniu Zlecenia, będzie odejmowana 

kwota Wynagrodzenia jednostkowego, wskazana w Zleceniu. 

6. Ostatni Rachunek zostanie wystawiony przez Wykonawcę w dniu wykonania ostatniego Zlecenia, 

a jego podstawą będzie podpisane przez przedstawiciela Zamawiającego Potwierdzenie wykonania 

ostatniego Zlecenia.  

7. Wykonawca oświadcza, iż Wynagrodzenie ma zostać zapłacone przez Zamawiającego na rachunek 

bankowy o numerze: ______________________________________________________________. 

 

§6.  

Odstąpienie od Umowy  

 

1. W przypadku niewykonania, nieterminowego lub wadliwego wykonania któregokolwiek Zlecenia, 

Zamawiający ma prawo odstąpić od Umowy w trybie natychmiastowym bez konieczności 

wyznaczania dodatkowego terminu. 

2. Strony oświadczają, iż za wadliwe wykonanie Zlecenia uznają wykonanie Zlecenia w sposób 

sprzeczny z wytycznymi Zamawiającego oraz godzący w renomę i dobre imię Zamawiającego. 



 

 
3. W przypadku odstąpienia od Umowy przez Zamawiającego, zgodnie z ust. 1 powyżej, Wykonawca 

utraci prawo do Wynagrodzenia za okres od niewykonania, nieterminowego lub wadliwego 

wykonania ostatniego Zlecenia do dnia odstąpienia przez Zamawiającego od Umowy. 

4. W przypadku odstąpienia przez Zamawiającego od niniejszej Umowy na podstawie ust. 1 powyżej 

lub § 7 ust. 2 poniżej, Wykonawca zapłaci Zamawiającemu karę umowną w wysokości 1000 zł (dalej 

„Kara umowna”) w terminie siedmiu (7) dni od dnia odstąpienia od niniejszej Umowy przez 

Zamawiającego.  

5. Zastrzeżenie Kary umownej nie wyłącza możliwości dochodzenia przez Zamawiającego 

odszkodowania na zasadach ogólnych, w kwocie przewyższającej kwotę Kary umownej określonej 

w ust. 4. powyżej. Odszkodowanie to może dotyczyć zarówno szkód powstałych w trakcie trwania 

Umowy, jak i po jej zakończeniu. 

 

§7.  

Poufność 

 

1. Wykonawca zobowiązany jest do zachowania szczególnej tajemnicy co do warunków zawartych 

w niniejszej Umowie, a także wszelkich informacji i okoliczności dotyczących Zamawiającego, 

z jakimi Wykonawca zapoznał się w toku realizacji niniejszej Umowy. 

2. W przypadku naruszenia ust. 1 przez Wykonawcę, Zamawiający może rozwiązać niniejszą Umowę 

ze skutkiem natychmiastowym, co będzie traktowane jako rozwiązanie z winy Wykonawcy. 

 

§8.  

Przedstawiciele Stron i sposób kontaktowania 

 

1. Osobą upoważnioną do realizacji Umowy po stronie Zamawiającego jest ____________________. 

2. Osobą upoważnioną do realizacji Umowy po stronie Wykonawcy jest ______________________. 

3. Do wykonania niniejszej Umowy Strony używać będą następujących adresów poczty elektronicznej 

oraz numerów telefonicznych: 

a) Zamawiający - e-mail: ___________________ , nr tel.:___________________; 

b) Wykonawca - e-mail: ___________________ , nr tel.:___________________. 

 

§9.  

Postanowienia końcowe 

 

1. Wszelkie oświadczenia oraz zmiany i uzupełnienia niniejszej Umowy wymagają zachowania formy 

pisemnej pod rygorem nieważności. 

2. Wszelkie spory pomiędzy Stronami niniejszej Umowy powinny być rozstrzygane na drodze 

polubownej. W przypadku nieosiągnięcia porozumienia przez Strony, spory zostaną poddane pod 

rozstrzygnięcie Sądu właściwego miejscowo dla siedziby Zamawiającego . 

3. W zakresie nieuregulowanym niniejszą Umową mają zastosowanie przepisy ustawy z dnia 

23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (tj.: Dz. U. z 2016 r., poz. 1579 ze zm.). 

4. Niniejsza Umowa zostaje sporządzona w trzech jednobrzmiących egzemplarzach, jednym 

dla Zamawiającego i dwóch dla Wykonawcy. 

-  

 

ZAMAWIAJĄCY      WYKONAWCA 



 

 
Załączniki: 

- wzór potwierdzenia wykonania zlecenia 

- szczegółowa specyfikacja wykonywania Usługi 

  



 

 
Załącznik nr 1 do Umowy o współpracy w zakresie wykonywania usług  

 

 

Wzór Potwierdzenia wykonania Zlecenia. 

 

Kraków, dnia __________ 2017 r. 

 

 

 

POTWIERDZENIE WYKONANIA ZLECENIA Z DNIA ____________ 

 

 

 

Niniejszym potwierdzam wykonanie Zlecenia przez Wykonawcę w dniu 

_________________________ od godziny __________ podczas __________________________ 

________________________________________________________________________________ 
(nazwa wydarzenia) 

 

 

Zastrzeżenia co do sposobu wykonania Zlecenia:*  

________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________ 

 

(* przekreślić jeśli nie dotyczy) 

 

 

 

 

 

         ____________________________ 
(data i podpis osoby upoważnionej przez Zamawiającego) 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
Załącznik nr 2 do Umowy o współpracy w zakresie wykonywania usług  

 

 

Szczegółowa specyfikacja wykonywania Usługi 

 rozpoczynanie wykonywania poszczególnych zadań przez Wykonawcę, na co najmniej godzinę 

przed spektaklem lub innym wydarzeniem (dalej „Wydarzenie”) oraz opuszczenie stanowiska 

pracy nie później niż jedną godzinę po zakończeniu Wydarzenia; 

 przygotowanie widowni i innych pomieszczeń dostępnych widzom Wydarzenia przed 

udostępnieniem tych miejsc, tj. sprawdzenie porządku i czystości; 

 weryfikowanie sprawności drzwi i dróg ewakuacyjnych w miejscu Wydarzenia; 

 w razie potrzeby pobieranie kluczy do pomieszczeń przeznaczonych dla publiczności,  

a po zakończeniu Wydarzenia zwrot kluczy; 

 wpuszczanie widzów do budynku Zamawiającego w obszar foyer oraz kontrola biletów wstępu 

na Wydarzenie; 

 przygotowanie szatni Zamawiającego na przyjęcie odzieży, sprawna jej obsługa oraz otaczanie 

pozostawionych w szatni rzeczy opieką przed kradzieżą i zamianą; 

 sprawdzanie stanu widowni przed Wydarzeniem – oznakowanie, oświetlenie, porządek, 

rezerwacje, obecność osób poruszających się na wózkach inwalidzkich; 

 szczególna dbałość i opieka nad niepełnosprawnymi widzami Wydarzenia; 

 udzielanie widzom niezbędnych informacji na temat Wydarzeń; 

 dbanie o mienie Zamawiającego oraz mienie powierzone Wykonawcy; 

 prowadzenie akcji ewakuacyjnej w przypadku zagrożenia zdrowia lub życia widzów Wydarzenia; 

 rozprowadzanie bezpłatnych materiałów promocyjnych, informacyjnych i reklamowych podczas 

Wydarzeń; 

 sprzedaż programów wydarzeń teatralnych oraz innych materiałów marketingowych, 

wykonanie raportu dobowego sprzedaży; 

 wręczanie na scenie po zakończeniu Wydarzenia kwiatów, upominków, podziękowań twórcom 

i wykonawcom Wydarzenia; 

 udzielanie pierwszej pomocy osobom poszkodowanym w miejscu Wydarzenia w przypadku 

nieszczęśliwego zdarzenia poprzez wezwanie odpowiednich służb medycznych  

(np. zasłabnięcia, potknięcia, itp.); 

 zgłaszanie na bieżąco Zamawiającemu awarii i nieprawidłowości w miejscu Wydarzenia; 

 wykonywanie wszelkich poleceń wskazanych przez Zamawiającego, jeśli te mają zapewnić 

bezpieczeństwo i komfort widzów Wydarzenia oraz ład i porządek w budynku Zamawiającego. 

 

3. Zamawiający wymaga wykonywania usługi przez Wykonawcę w następujący sposób: 

 osoby świadczące usługi w imieniu Wykonawcy powinny posiadać następujące kwalifikacje, 

cechy i predyspozycje: miła aparycja i prezencja, schludność, kultura osobista, 

komunikatywność, uprzejmość, poczucie odpowiedzialności, odporność na stres, wykształcenie 

minimum średnie, znajomość języków obcych (w tym znajomość języka angielskiego  

na poziomie umożliwiającym swobodną komunikację), umiejętność pracy w zespole; 

 Usługi powinny być realizowane przez stały zespół osób; Zamawiający zastrzega sobie możliwość 

wnioskowania, w uzasadnionych przypadkach, o zmianę wskazanego pracownika świadczącego 

usługi w imieniu Wykonawcy. Wykonawca jest obowiązany uwzględnić wniosek Zamawiającego; 

 od osób świadczących usługi w imieniu Wykonawcy wymagana jest znajomość budynku 

Zamawiającego, ciągów komunikacyjnych, wyjść ewakuacyjnych, rozmieszczenia toalet 



 

 
oraz innych pomieszczeń/przestrzeni, zapewniając tym samym komfort i bezpieczeństwo 

widzom Wydarzenia i wszystkim osobom znajdującym się w tym czasie na terenie budynku 

Zamawiającego; 

 osoby świadczące usługi w imieniu Wykonawcy zobowiązane są ściśle przestrzegać przepisów 

o ochronie p. poż., bezpieczeństwie i higienie pracy oraz zasad obowiązujących przy 

prowadzeniu akcji ewakuacyjnej w przypadku zagrożenia zdrowia lub życia widzów Wydarzenia; 

 Wykonawca zapewni, aby każda z osób świadczących usługi w imieniu Wykonawcy posiadała 

ubranie firmowe, oznaczone identyfikatorami. Stój firmowy musi być adekwatny do charakteru 

miejsca jakim jest budynek Zamawiającego, tj. musi być jednolity dla wszystkich osób. Strój osób 

świadczących usługi w imieniu Wykonawcy to czarne marynarki, sukienki lub spódniczki oraz 

identyfikatory z logo Zamawiającego. 

 

Zakres obowiązków kierownika dyżurnego Spektakli repertuarowych Krakowskiego Teatru Variete 

11. Kierownik dyżurny KRAKOWSKIEGO TEATRU VARIETE pełni dyżur w terminach ustalanych zgodnie  
z comiesięcznym  harmonogramem Spektakli repertuarowych (także w dni świąteczne i wolne od 
pracy). 

12. Kierownik dyżurny pełni dyżur w następujących godzinach: 
- 2 godziny przed rozpoczęciem spektaklu oraz godzinę po jego zakończeniu. 
13. Kierownik dyżurny Teatru może opuścić budynek po zakończeniu dyżuru i po uprzednim 

sprawdzeniu: 
d) czy wszyscy uczestnicy spektaklu nie będący pracownikami Teatru opuścili budynek, 
e) czy we wszystkich pomieszczeniach zostały zgaszone światła i wyłączone urządzenia, 
f) czy zostały zamknięte wszystkie drzwi zewnętrzne  

14. Przed rozpoczęciem dyżuru kierownik dyżurny jest zobowiązany zapoznać się z wszelkimi 
informacjami na temat spektaklu. Ponadto powinien: 
a) włączyć, o ile zachodzi taka potrzeba, klimatyzację w górnym i dolnym foyer; 

b) włączyć oświetlenie w górnym i dolnym foyer; 

c) poinformować odpowiednie osoby o włączeniu prezentacji na monitorach w foyer, 

d) w przypadku spektakli repertuarowych (z wyłączeniem koncertów, spektakli zewnętrznych) 

poinformować odpowiednie osoby o włącznie muzyki w foyer; 

e) przekazać przenośną kasę fiskalną, która znajduje się w kasie Teatru, osobom z obsługi widowni 

15. Kierownik dyżurny po zakończonym dyżurze jest zobowiązany zgłosić wszelkie uwagi i wątpliwości 
dotyczące stanu sali teatralnej i innych pomieszczeń (także sprzętów) będących zajmowanych/ 
wykorzystywanych podczas spektaklu. 

16. Po objęciu dyżuru kierownik dyżurny jest zobowiązany: 
e) Sprawdzić obecność pracowników organizacji widowni i odpowiednio ich poinstruować. 
f) Sprawdzić stan sali teatralnej. 
g) Sprawdzić stan górnego i dolnego foyer, szatni oraz korytarzy do niej przylegających (łącznie 

ze sprawdzeniem blokad drzwi, czystości i obecności osób trzecich). 
h) Sprawdzić obecność firmy sprzątającej. 

17. Podczas spektaklu kierownik dyżurny jest zobowiązany: 
g) Kontrolować i koordynować pracę organizacji widowni. 
h) Reagować na wszelkie nieprzewidziane sytuacje. 
i) Udzielać odpowiedzi na pytania uczestników spektakli oraz pracowników firm zewnętrznych.  
j) Pełnić nadzór nad prawidłowym przebiegiem Spektaklu.  
k) Pozostawać w kontakcie z inspicjentem i w razie opóźnień odpowiednio reagować.  

Po zakończeniu spektaklu i opuszczeniu budynku teatru przez widzów kierownik dyżurny 
powinien: 
- wyłączyć, o ile zachodzi taka potrzeba, klimatyzację w górnym i dolnym foyer; 

- wyłączyć oświetlenie w górnym i dolnym foyer; 



 

 
- poinformować odpowiednie osoby o wyłączeniu prezentacji na monitorach w foyer 
- odebrać przenośną kasę fiskalną od osób z obsługi widowni i przekazać do kasy Teatru.   

18. Kierownik dyżurny w przypadkach zagrożenia życia i zdrowia pracowników bądź uczestników 
wydarzenia jest zobligowany powiadomić odpowiednie służby (staż pożarna, pogotowie).  

19. Kierownik dyżurny w sytuacjach wymagających doraźnych interwencji jest zobligowany działać 
z przyjętym regulaminem organizacyjnym Teatru oraz wszelkimi innymi rozporządzeniami w tym 
zarządzeniami wewnętrznymi jednostki.  

20. Kierownik dyżurny w wyżej opisanych sytuacjach jest zobligowany poinformować wszystkich 
pracowników o swoich decyzjach i ich wpływie na przebieg spektaklu.  

Kierownik dyżurny o wszystkich nieplanowanych dodatkowych działaniach zobowiązany jest 

poinformować Zastępcę Dyrektora oraz sporządzić odpowiednią notatkę służbową. 


