
Załącznik nr 2 do „zasad udzielania 
zamówień publicznych o wartości 
nieprzekraczającej równowartości 
30.000 euro, wyrażonej w złotych” 

 

Poznań, 13 listopada 2020 r. 
Zarząd Zieleni Miejskiej 
60-194 Poznań, ul. Strzegomska 3 
www.zzmpoznan.pl, kancelaria@zzmpoznan.pl 
godziny pracy: 7:00 – 15:00 
 

Do wszystkich 
 

Oznaczenie sprawy: ZZM.ZP.252-82/2020Z 
 
 

ZAPYTANIE OFERTOWE 
 
Zarząd Zieleni Miejskiej w Poznaniu zaprasza do złożenia oferty na: „Pełnienie funkcji 
dozorcy Cmentarza Zasłużonych Wielkopolan przy ul. Księcia Józefa w Poznaniu w 2021 r.” 
 
1. Opis przedmiotu zamówienia. 
Przedmiotem zamówienia jest:  

świadczenie usługi polegającej na pełnieniu funkcji dozorcy Cmentarza Zasłużonych 
Wielkopolan przy ul. Księcia Józefa w Poznaniu o powierzchni 20 236 m2, będącego 
w administrowaniu Zarządu Zieleni Miejskiej z siedzibą w Poznaniu przy ul. Strzegomskiej 3. 
 

1. Wykonawca zobowiązuje się do wykonania usługi polegającej na:  
a) pełnieniu dozoru nad majątkiem trwałym cmentarza oraz zamykania i otwierania 

bramy cmentarza w wyznaczonych godzinach, 
b)  dozór przed dewastacją, kradzieżą, włamaniem, pożarem itp. majątku trwałego 

cmentarza - istniejących i powstających urządzeń infrastruktury technicznej, 
budynków, budowli, itp. oraz zabezpieczenia majątku trwałego cmentarza, 

c) bezpośredniej obserwacji terenu, zapobieganiu aktom przemocy, rozboju, 
wandalizmu i dewastacji, wykroczeniom przeciwko porządkowi publicznemu na 
terenie cmentarza, a w przypadku zaistnienia takiego zdarzenia - interwencji, ujęcia 
sprawcy i przekazania go organom ścigania, a także powiadamianiu o wszelkich 
nieprawidłowościach Zamawiającego, a w razie konieczności również policji, 

d) prowadzeniu książki ewidencji osób dyżurujących w dozorowanym obiekcie, 
wpisywaniu informacji o objęciu i zdaniu dyżuru oraz wszelkich zdarzeniach 
zaistniałych w trakcie pełnienia dyżuru, jak też o stwierdzonych zagrożeniach i ryzyku,  

e) prowadzeniu książki ewidencji pojazdów wjeżdżających na teren cmentarza, z 
podaniem godzin wjazdu i wyjazdu, marki samochodu, nr rejestracyjnego oraz 
właściciela, 

f) prowadzeniu księgi cmentarnej, 
g) weryfikowaniu wszelkich pojazdów wjeżdżających na teren cmentarza, nie 

dopuszczenie do wjazdu pojazdów nieuprawnionych (nie posiadających aktualnego 
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zezwolenia ZZM) oraz o masie przekraczającej 3,5 t, nie dopuszczenie do poruszania 
się pojazdami po alejkach innych niż alejka główna prowadząca od wejścia cmentarza 
na wprost oraz niedopuszczenie do postoju pojazdów na kostce prowadzącej od 
bramy, nie dopuszczenie do postoju pojazdów na terenie parku, jeśli nie jest to 
zaznaczone na zezwoleniu ZZM, 

h) niezwłocznym informowaniu upoważnionych pracowników Zamawiającego o 
wszelkich zaistniałych zdarzeniach na terenie ochranianego obiektu, i nie 
wpuszczaniu na teren cmentarza osób znajdujących się pod wpływem alkoholu lub 
innych środków odurzających,  

i) interwencji wobec osób zakłócających spokój i porządek na terenie ochranianym,  
j) podejmowaniu właściwych działań związanych z pozostawieniem na terenie 

ochranianym lub w jego bezpośrednim sąsiedztwie podejrzanych toreb, paczek itp.,  
k) skutecznym reagowaniu w przypadku innych zagrożeń,  
l) niezwłocznym wezwaniu grup interwencyjnych w nagłych przypadkach,  
m) współpracy z Policją i Strażą Miejską podczas zaprowadzania porządku publicznego na 

terenie cmentarza, a także z innymi służbami w przypadku wystąpienia awarii, 
katastrof, losowych zagrożeń dla bezpieczeństwa osób i mienia, 

n) udostępnianiu odwiedzającym cmentarz  toalety znajdującej się w stróżówce oraz 
utrzymaniu toalety w stałej czystości, 

o) pracownicy Wykonawcy zobowiązani są do stałego utrzymania czystości stróżówki 
oraz jej bezpośredniego otoczenia, w tym podestu pod dachem, 

p) opiece nad bytującymi na Cmentarzu kotami, dokarmianie ich karmą, dostarczoną 
przez Towarzystwo Opieki nad Zwierzętami,  utrzymania w czystości miejsca 
dokarmiania (w tym misek). 

2. Wykonawca zobowiązuje się do wykonywania usługi z należytą starannością i zgodnie 
z obowiązującymi przepisami prawa.  

3. Czynności wynikające z realizacji zamówienia wykonywane będą przez pracowników 
dozorujących we wszystkie dni miesiąca w okresie od 1.01.2021 r. do 31.12.2021 r. 
w godzinach od 10:00 do 18:00, dodatkowo w okresie od 30.10.2021 r. do 03.11.2021 
r. w godzinach od 8:00 do 10:00 i od 18:00 do 20:00, oraz dodatkowo w dniu 
27.12.2021 r. od 8:00 do 10:00, natomiast w dniu 24.12.2021 r. od godz. 10:00 do 
14:00. Zamawiający wymaga stałej obecności na terenie cmentarza w wyznaczonych 
godzinach minimum jednego pracownika dozorującego. Zmawiający wymaga, aby 
drzwi do stróżówki były otwarte, gdy przebywa w niej pracownik dozorujący. 
Zabrania się wprowadzania psów na teren cmentarza. Zobowiązuje się Wykonawcę 
do niezwłocznego przekazania kluczy do bramy cmentarza firmie obejmującej dozór 
od 1.01.2022 r., tak aby 1.01.2022 r. o godz. 10:00 umożliwić nowemu wykonawcy 
prowadzenie czynności dozoru. 

4. Wykonawca zapewni pracownikom dozoru jednolite umundurowanie z logo 
Wykonawcy, imienny identyfikator oraz telefon komórkowy, nr telefonu należy podać 
Zamawiającemu. 

5. Pracowników dozoru powinna cechować wysoka kultura osobista, poprawność 
w kontaktach międzyludzkich oraz dbałość o dobre imię Zamawiającego. 
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6. Pracownicy dozoru zobowiązani są znać lokalizację wyłączników i zaworów 
podłączonych mediów, aby w sytuacjach awaryjnych (pożar, zalania) móc 
przeciwdziałać powstawaniu strat. 

7. Pracownicy dozoru zobowiązani są dokonywać obchodów dziennych terenu cmentarza, 
co godzinę w godzinach otwarcia cmentarza, oraz przed zamknięciem obiektu w celu 
wyeliminowania powstania zagrożenia zamknięcia odwiedzających na terenie 
cmentarza oraz do umieszczenia w widocznym miejscu nr telefonu do osoby 
dozorującej obiekt. 

8. Zamawiający nie dopuszcza, aby na terenie obiektu, a w szczególności w stróżówce, w 
godzinach gdy cmentarz powinien być zamknięty, przebywali pracownicy dozorujący. 

9. Wykonawca zobowiązany jest posiadać telefon komórkowy, którego nr zostanie 
przekazany Zamawiającemu i dodatkowo będzie umieszczony na furtce wyjściowej z 
cmentarza.  

10. Wykonawca odpowiada prawnie i materialnie za swoje działania, w tym za 
zaniechania, na zasadach określonych w przepisach prawa. 

11. Podstawą rozliczenia będzie miesięczny rejestr wykonanych prac i kontrolka wykonania 
prac (zgodnie z wzorami z załączników). 

 
UWAGA! W związku z niepewną sytuacją, związaną ze stanem epidemicznym, 
Zamawiający zastrzega możliwość odstąpienia od umowy w przypadku jeśli z przyczyn 
od nas niezależnych zaistnieje konieczność dokonania cięć budżetowych. 
 

2. Termin realizacji zamówienia: 
Całość zamówienia od 01.01.2021 r. do 31.12.2021 r. 
 

3. Termin składania ofert: 
19.11.2020 r. 
 

4. Warunki udziału w postępowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny spełniania 
tych warunków W postępowaniu mogą brać udział oferenci, którzy posiadają wiedzę i 
doświadczenie w zakresie dozoru, tj.: w okresie ostatnich dwóch lat wykonali co najmniej 
dwie usługi, z których każda obejmuje prace polegające na dozorze mienia, na terenie o 
powierzchni co najmniej 20 236 m2. Posiadane doświadczenie należy potwierdzić, 
załączając do oferty stosowne dokumenty. 

 
5. Opis sposobu przygotowania oferty. 
5.1. Wykaz dokumentów składających się na ofertę: 

a) formularz ofertowy załącznik nr 1 
b) dokumenty potwierdzające posiadane doświadczenie  

5.2. Każdy Wykonawca może złożyć tylko jedną ofertę. 
5.3. Oferty składa się w jednym egzemplarzu w formie papierowej lub elektronicznej  
5.4. Wykonawca ponosi wszelkie koszty związane z przygotowaniem oferty. 
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5.5. Zamawiający nie przewiduje zwrotu kosztów udziału w postępowaniu. 
 
6. Termin i miejsce składnia ofert. 
Oferty prosimy składać: 

a) pisemnie na adres Zamawiającego, tj.: Zarząd Zieleni Miejskiej, Poznań 60-194, ul. 
Strzegomska 3, w terminie do dnia 19.11.2020 r. do godziny 14:00 lub 

b) drogą elektroniczną na adres e-mail: kancelaria@zzmpoznan.pl  
w terminie do dnia 19.11.2020 r. do godziny 14:00 
 
7. Informacje o sposobie porozumiewania się Zamawiającego z Wykonawcami. 
Dokumenty, wnioski, zapytania oraz informacje Wykonawcy przekazują: 

a) pisemnie na adres Zamawiającego tj.: Zarząd Zieleni Miejskiej, Poznań 60-194, ul. 
Strzegomska 3, lub  

b) drogą elektroniczną na adres e-mail: kancelaria@zzmpoznan.pl . 
 
Wszelka korespondencja dotycząca niniejszego postępowania należy kierować do 
Zamawiającego z zapisem w nagłówku: „Dotyczy: zapytania ofertowego na „Pełnienie funkcji 
dozorcy Cmentarza Zasłużonych Wielkopolan przy ul. Księcia Józefa w Poznaniu w 2021 r.” 
oznaczenie sprawy: ZZM.ZP/252 - 82/2020Z”. 
Każdy Wykonawca ma prawo zwrócić się do Zamawiającego z wnioskiem o wyjaśnienie treści 
zawartych w niniejszym zapytaniu. 
Zamawiający udzieli wyjaśnień wszystkim zainteresowanym, którzy otrzymali zapytanie oraz 
zmieści treść zapytań i wyjaśnień na stronie internetowej, pod warunkiem że wniosek o 
wyjaśnienie treści zapytania wpłynie do Zamawiającego nie później niż do dnia 17.11.2020 r. 
Osobą ze strony Zamawiającego uprawnioną do porozumiewania się z Wykonawcami jest 
pani Barbara Parowicz w godzinach od 900 do 1400  od poniedziałku do piątku. 

 
8. Kryteria i sposobu oceny ofert. 
Zamawiający wybiera ofertę najkorzystniejszą na podstawie następujących kryteriów oceny 
ofert: 
Cena za przedmiot zamówienia: 100% (najniższa cena) 
 
9. Tryb ogłoszenia wyników postępowania. 

Niezwłocznie o wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiający zawiadomi Wykonawców 
(którzy złożyli oferty) drogą elektroniczną podając imię i nazwisko Wykonawcy, którego 
ofertę wybrano. 
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10. Klauzula informacyjna RODO. 
Zgodnie z art. 13 ogólnego rozporządzenia o ochronie danych osobowych z dnia 26 kwietnia 2016 (Dz. Urz. UE L 2016, Nr 119, dalej RODO), informujemy że: 
1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Zarządu Zieleni Miejskiej z siedzibą przy ul. Strzegomska 3, 60-194 Poznań /dalej: ZZM/;  
2) dane kontaktowe do inspektora ochrony danych: Edward Pałka, e-mail: iod@zzmpoznan.pl , tel. 618608500; 
3) przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych w celu wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub  w ramach sprawowania władzy publicznej, wypełniania obowiązku 
prawnego ciążącego na ZZM lub w celu wykonania umowy, której Pani/Pan jest stroną, na podstawie art. 6 ust. 1 lit b, c, e - RODO, odbywa się co do zasady w związku                                                   
z obowiązującymi  ustawami oraz zarządzeniami Dyrektora ZZM; 
4) Pani/Pana dane osobowe mogą być udostępniane organom publicznym zgodnie z prawem Unii lub prawem państwa członkowskiego, podmiotom przetwarzającym w celu wskazanym 
w pkt. 3. 
5) Pani/Pana dane osobowe nie będą przekazywane do państwa trzeciego lub organizacji międzynarodowej; 
6) Pani/Pana dane osobowe będą przetwarzane przez okres niezbędny do realizacji celu, dla którego zostały zebrane, a następnie będą przetwarzane do celów archiwalnych                                
i przechowywane przez okres niezbędny do zrealizowania przepisów dotyczących archiwizowania danych obowiązujących w ZZM; 
7) przysługuje Pani/Panu prawo dostępu do swoich danych osobowych, sprostowania, usunięcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu, oraz prawo do 
przenoszenia danych w przypadkach określonych w przepisach RODO; 
8) przysługuje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego – Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych; 
9) podanie przez Panią/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym oraz warunkiem realizacji celu wskazanego w pkt. 3. 

 
10. Termin związania z ofertą. 
Wykonawcy pozostają związani ofertą przez okres 30 dni od ostatecznego upływu terminu 
do składania ofert.  
 
Zamawiający informuje, iż do wyboru oferty najkorzystniejszej nie mają zastosowania 
przepisy ustawy Prawo zamówień publicznych. Zamawiający zastrzega sobie prawo 
przeprowadzenia negocjacji, w szczególności w sytuacji, gdy cena oferty najkorzystniejszej 
przewyższa kwotę jaką zamawiający zamierzał przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia. 
 

Załączniki: 
Nr 1 – formularz ofertowy 
Nr 2 – ewidencja dyżurów 
Nr 3 – ewidencja pojazdów 
Nr 4 – wzór kontrolki 
 
Osoby podpisujące zapytanie:  
 

 
 

Podpis i pieczątka 
pracownika prowadzącego 

zadanie 

Podpis i pieczątka 
przełożonego pracownika  

prowadzącego zadanie 

Podpis i pieczątka 
stanowiska ds. 

zamówień publicznych  

Podpis i pieczątka  
Dyrektora Zarządu 

Zieleni Miejskiej 
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FORMULARZ OFERTOWY 
 
Do: nazwa i siedziba Zamawiającego 
Zarząd Zieleni Miejskiej 
60-194 Poznań 
ul. Strzegomska 3 

A. Dane Wykonawcy 

Nazwa albo imię i nazwisko 
 

Siedziba albo miejsce zamieszkania i adres  
 

NIP, REGON, KRS  
 

Adres poczty elektronicznej, na który Zamawiający ma 
przesyłać korespondencję e-mail 

 

Osoba upoważniona do reprezentacji Wykonawcy/ów i 
podpisująca ofertę (imię i nazwisko) 

 

Osoba do kontaktu ze strony Wykonawcy w trakcie 
realizacji zamówienia (imię i nazwisko, e-mail: telefon) 

 

B. Oferowany przedmiot zamówienia 
 
W związku z zapytaniem ofertowym na: 

 

………………………………………………………………………………………………….. 
 
Oferujemy wykonanie ww. przedmiotu zamówienia za następującą cenę za całość 
zamówienia: 
 

Cena netto (PLN) Podatek VAT (PLN) - 
Cena za całość zamówienia wraz z 

podatkiem VAT (PLN) 

   

 
Przedmiot zamówienia zrealizujemy w terminie w określonym w zapytaniu ofertowym 
C. Oświadczenia 



Załącznik nr 2 do „zasad udzielania 
zamówień publicznych o wartości 
nieprzekraczającej równowartości 
30.000 euro, wyrażonej w złotych” 

 

 uważam się za związany niniejszą ofertą przez czas 30 dni od ostatecznego upływu 
terminu do składania ofert, 

 w cenie oferty zostały wliczone wszelkie koszty związane z realizacją zamówienia, 
 

D. Obowiązek podatkowy  
Oświadczam, że wybór mojej / naszej oferty:  
a) nie będzie prowadził do powstania u Zamawiającego obowiązku podatkowego zgodnie  

z przepisami o podatku od towarów i usług, */** 
b) będzie prowadził do powstania u zamawiającego obowiązku podatkowego zgodnie  

z przepisami o podatku od towarów i usług, na następujące produkty:*/** 
LP. Produkt Wartość netto (PLN) 
1   
2   
3 Razem  

 
*niepotrzebne skreślić 
** brak podanie informacji zostanie uznane za brak powstania u Zamawiającego obowiązku podatkowego zgodnie z przepisami o podatku 
od towarów i usług 

 
E. Podwykonawstwo. 
Oświadczam, że zamierzamy powierzyć podwykonawcom następujące części zamówienia: 

 

Lp. 

 

CZĘŚĆ ZAMÓWIENIA 
 

WARTOŚĆ 

BRUTTO (PLN) 

Nazwa i adres 

podwykonawcy 

1 2 3 4 

1    

2    

RAZEM   

*W przypadku wykonania zamówienia samodzielnie należy przekreślić treść oświadczenia i/lub nie wypełniać tabeli. 

 

F. Zastrzeżenie w sprawie tajemnicy przedsiębiorstwa: 

Zastrzegamy jednocześnie, że informacje zawarte na stronach od ………. do ………. oferty stanowią tajemnicę 
przedsiębiorstwa i nie powinny być udostępniane innym Wykonawcom biorącym udział w postępowaniu 
Uzasadnienie: ……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

G. Oświadczenie w zakresie wypełnienia obowiązków informacyjnych przewidzianych    w 
art. 13 lub art. 14 RODO  
Oświadczam, że wypełniłem obowiązki informacyjne przewidziane w art. 13 lub art. 14 RODO1) wobec osób 
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fizycznych, od których dane osobowe bezpośrednio lub pośrednio pozyskałem w celu ubiegania się o udzielenie 
zamówienia publicznego w niniejszym postępowaniu.* 

 
1) rozporządzenie 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).  
 
* W przypadku gdy wykonawca nie przekazuje danych osobowych innych niż bezpośrednio jego dotyczących lub zachodzi wyłączenie stosowania obowiązku informacyjnego, stosownie do 
art. 13 ust. 4 lub art. 14 ust. 5 RODO treści oświadczenia wykonawca nie składa (usunięcie treści oświadczenia np. przez jego wykreślenie). 

 

H. Oświadczenie dotyczące podanych informacji 

Oświadczam, że wszystkie informacje podane w powyższych oświadczeniach są aktualne i 

zgodne z prawdą oraz zostały przedstawione z pełną świadomością konsekwencji 
wprowadzenia zamawiającego w błąd przy przedstawianiu informacji 

 

I. Spis treści 

Oferta została złożona na ................................. stronach podpisanych i kolejno 

ponumerowanych od nr .................... do nr ................... 
Integralną część oferty stanowią następujące dokumenty: 

1/ ............................................................................................... 
2/ ............................................................................................... 

3/ ............................................................................................... 

 

pieczęć Wykonawcy 
data, imię i nazwisko oraz podpis uprawnionego przedstawiciela 

Wykonawcy 

 
 

 
 


