
 
Malbork, dnia 25 marca 2025 roku 

Nr sprawy: S.2610.1.2025.dg 
 
 

 
Zapytanie ofertowe 

do złożenia oferty dla zamówienia o wartości mniejszej niż 130.000,00 złotych netto 
 
 
 

W związku z prowadzonym postępowaniem o udzielenie zamówienia o wartości mniejszej niż 
130.000,00 złotych netto Muzeum Zamkowe w Malborku zaprasza do złożenia oferty w 
postępowaniu na: „Usługi w zakresie wsparcia kontroli zarządczej w Muzeum Zamkowym                  
w Malborku”. 
 
I. Opis przedmiotu zamówienia: Przedmiotem zamówienia jest świadczenie przez Wykonawcę na 
rzecz Zamawiającego kompleksowej usługi w zakresie wsparcia kontroli zarządczej w okresie od           
1 kwietnia 2025 roku do 31 marca 2027 roku z opcją wznowienia umowy na kolejne dwa lata. 

 
1. Zakres usług w zakresie wsparcia kontroli zarządczej obejmuje: 

a) stały nadzór nad poprawnym wypełnianiem przez Zamawiającego wszystkich obowiązków 
wynikających z przepisów prawa, procedur wewnętrznych, określonych przez Ministra 
Finansów standardów kontroli zarządczej oraz wytycznych w zakresie samooceny kontroli 
zarządczej dla jednostek sektora finansów publicznych, w szczególności wydanych przez 
Ministerstwo Kultury i Dziedzictwa Narodowego, jak również innych wymogów 
spoczywających na Zamawiającym,  

b) przygotowywanie okresowych raportów dla Muzeum Zamkowego w Malborku nie rzadziej niż 
wynika to z wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarządczej dla jednostek sektora 
finansów publicznych, w szczególności wydanych przez Ministerstwo Kultury i Dziedzictwa 
Narodowego, 

c) przeprowadzanie cyklicznych wewnętrznych szkoleń dla wszystkich pracowników Muzeum 
Zamkowego w Malborku nie rzadziej niż wynika to z wytycznych w zakresie realizacji 
standardów kontroli zarządczej dla jednostek sektora finansów publicznych, w szczególności 
wydanych przez Ministerstwo Kultury i Dziedzictwa Narodowego,  

d) wsparcie w tworzeniu wewnętrznych mechanizmów kontroli zarządczej zgodnych z 
wytycznymi Ministerstwa Finansów i jednostek nadzorujących oraz wydanych przez 
Ministerstwo Kultury i Dziedzictwa Narodowego, 

e) wsparcie w realizowaniu obowiązków sprawozdawczych,  
f) udział (moderacja) w spotkaniach zespołu ds. zarządzania ryzykiem – co najmniej raz na 

kwartał,  
g) stałą współpracę ze wszystkimi działami i oddziałami Muzeum, 
h) pracę zdalną – konsultacje w bieżących sprawach dotyczących kontroli zarządczej 

(telefoniczne, e-mail), 

 
 
 
 
 



II. Przy wyborze oferty zostaną zastosowane następujące kryteria oferty: 
 

Nazwa kryterium Waga 

Cena (C) 40% = 40 pkt 

Doświadczenie zawodowe koordynatora 
kontroli zarządczej (D)  

60% = 60 pkt 

 

Kryterium nr 1: Cena oferty (C) 

 

Przy kryterium cena, najwyżej punktowana będzie oferta o najniższej cenie brutto, pozostałe oferty 
proporcjonalnie do oferty najtańszej, wg wzoru: 

                 C = (Cmin / Cb) x 40 pkt, gdzie: 

                                                                        C – cena 

                                                                       Cmin – cena najniższa 

                                                                        Cb – cena badana 

 

Kryterium nr 2: Doświadczenie zawodowe koordynatora kontroli zarządczej (D) 

 

„Doświadczenie zawodowe koordynatora kontroli zarządczej” będzie rozpatrywane na podstawie 
deklaracji Wykonawcy podanej w Formularzu ofertowym – waga 60 pkt. Zamawiający dokona oceny 
(kryterium oceny ofert) doświadczenia zawodowego koordynatora kontroli zarządczej ponad 
wymagania wskazane w warunkach udziału w niniejszym postępowaniu, określonych w dziale IV pkt. 2 
lit. b), 

 

a) ocena ofert w zakresie kryterium doświadczenia zostanie dokonana wg następującej zasad: 

 

Lp. Doświadczenie zawodowe koordynatora kontroli zarządczej Punkty 

1 Koordynator kontroli zarządczej (wykazywany) przez Wykonawcę w 
wykazie osób na spełnienie warunku udziału w zapytaniu ofertowym  
posiada co najmniej 5-letnie doświadczenie w wykonywaniu zawodu w 
charakterze koordynatora kontroli zarządczej w instytucjach kultury, w 
tym minimum 3-letnie doświadczenie w obszarze kompleksowej usługi 
w zakresie wsparcia kontroli zarządczej w muzeach prowadzonych lub 
współprowadzonych przez Ministerstwo Kultury i Dziedzictwa 
Narodowego. Tylko to wykazane przez Wykonawcę na spełnienie 
warunku udziału w zapytaniu oferowym w dziale IV pkt. 2 lit. b) 

0 pkt 

2 Koordynator kontroli zarządczej (wykazywany) przez Wykonawcę w 
wykazie osób na spełnienie warunku udziału w zapytaniu ofertowym  
posiada co najmniej 8-letnie doświadczenie w wykonywaniu zawodu w 
charakterze koordynatora kontroli zarządczej w instytucjach kultury, w 
tym minimum 6-letnie doświadczenie w obszarze kompleksowej usługi 
w zakresie wsparcia kontroli zarządczej w muzeach prowadzonych lub 
współprowadzonych przez Ministerstwo Kultury i Dziedzictwa 
Narodowego.  

30 pkt 



3 Koordynator kontroli zarządczej (wykazywany) przez Wykonawcę w 
wykazie osób na spełnienie warunku udziału w zapytaniu ofertowym  
posiada co najmniej 12-letnie doświadczenie w wykonywaniu zawodu w 
charakterze koordynatora kontroli zarządczej w instytucjach kultury, w 
tym minimum 10-letnie doświadczenie w obszarze kompleksowej usługi 
w zakresie wsparcia kontroli zarządczej w muzeach prowadzonych lub 
współprowadzonych przez Ministerstwo Kultury i Dziedzictwa 
Narodowego. Wykonawca zobowiązuje się wykonywać przedmiot 
umowy osobiście bez udziału podwykonawców. 
 

60 pkt 

 
b) w przypadku, gdy koordynator kontroli zarządczej posiada co najmniej 5-letnie doświadczenie 

w wykonywaniu zawodu w charakterze koordynatora kontroli zarządczej w instytucjach 
kultury, w tym minimum 3-letnie doświadczenie w obszarze kompleksowej usługi w zakresie 
wsparcia kontroli zarządczej w muzeach prowadzonych lub współprowadzonych przez 
Ministerstwo Kultury i Dziedzictwa Narodowego, uzyskuje 0 pkt. 

c) w przypadku, gdy koordynator kontroli zarządczej posiada co najmniej 8-letnie doświadczenie 
w wykonywaniu zawodu w charakterze koordynatora kontroli zarządczej w instytucjach kultury, 
w tym minimum 6-letnie doświadczenie w obszarze kompleksowej usługi w zakresie wsparcia 
kontroli zarządczej w muzeach prowadzonych lub współprowadzonych przez Ministerstwo 
Kultury i Dziedzictwa Narodowego, uzyskuje 30 pkt. 

d) w przypadku, gdy koordynator kontroli zarządczej posiada co najmniej 12-letnie doświadczenie 
w wykonywaniu zawodu w charakterze koordynatora kontroli zarządczej w instytucjach kultury, 
w tym minimum 10-letnie doświadczenie w obszarze kompleksowej usługi w zakresie wsparcia 
kontroli zarządczej w muzeach prowadzonych lub wspólprowadzonych przez Ministerstwo 
Kultury i Dziedzictwa Narodowego, uzyskuje 60 pkt. 

e) nie wypełnienie pkt. 2 w Formularzu ofertowym do kryterium „Doświadczenie zawodowe 
koordynatora kontroli zarządczej będzie skutkować odrzuceniem oferty. 

f) nie dopuszcza się wskazania w pkt. 2 w Formularzu ofertowym doświadczenia zawodowego 
koordynatora kontroli zarządczej innej osoby, aniżeli tej, która zostanie wykazana w wykazie 
osób na potwierdzenie spełniania warunku udziału w zapytaniu ofertowym określonym w dziale 
IV pkt. 2 lit. b), 

g) Wykonawca w pkt. 2 w Formularzu ofertowym do kryterium „Doświadczenie zawodowe 
koordynatora kontroli zarządczej”, winien wskazać wszystkie informacje, które pozwolą 
Zamawiającemu ocenić doświadczenie koordynatora. W przypadku podania przez Wykonawcę 
niepełnych, nieprecyzyjnych informacji będzie skutkować odrzuceniem oferty. 

h)  punkt 2 w Formularzu ofertowym „Doświadczenie koordynatora kontroli zarządczej” nie 
podlega wyjaśnieniom, ani uzupełnieniu. 

III. Sposób przygotowania oferty: 
1. Ofertę należy sporządzić w formie elektronicznej, w języku polskim. 
2. Oferta powinna być złożona na Formularzu ofertowym udostępnionym przez Zamawiającego. 
3. Ofertę można złożyć na adres e-mail sekretariat@zamek.malbork.pl 
4. Ofertę należy złożyć do dnia 28 marca 2025 roku do godz. 08.00. 
5. Za datę złożenia oferty uważa się datę i godzinę jej wpływu emailem na w/w adres email. 

6. Oferty złożone po terminie lub niezawierające wszystkich dokumentów wymienionych w 
niniejszym zapytaniu ofertowym nie będą rozpatrywane. 

7. W ofercie należy podać wysokość miesięcznego wynagrodzenia netto i brutto w okresie od 
dnia 1 kwietnia 2025 roku do 31 marca 2027 roku. 

mailto:sekretariat@zamek.malbork.pl


 
 
IV. Warunki udziału w zapytaniu ofertowym:  
1) O udzielnie zamówienia mogą ubiegać się Wykonawcy posiadający udokumentowane: 

a) kwalifikacje do wykonania określonej działalności lub czynności, jeżeli przepisy prawa 
nakłądają obowiązek ich posiadania, 

b) posiadanie wiedzy i doświadczenia. 

2) Opis sposobu dokonania oceny spełniania warunków udziału w postępowaniu: 

a) posiadanie uprawnień do wykonywania określonej działalności lub czynności, jeżeli 
przepisy prawa nakładają obowiązek ich posiadania. 

b) posiadanie wiedzy i doświadczenia 

O zamówienie mogą ubiegać się Wykonawcy, którzy posiadają minimum  5-letnie 
doświadczenie w wykonywaniu zawodu w charakterze  koordynatora kontroli zarządczej 
w instytucjach kultury w tym minimum 3-letnie doświadczenie w obszarze kompleksowej 
usługi w zakresie wsparcia kontroli zarządczej w muzeach prowadzonych lub 
współprowadzonych przez Ministerstwo Kultury i Dziedzictwa Narodowego. 
Na potwierdzenie spełnienia warunku udziału w postępowaniu Wykonawca zobowiązany 
jest wraz z ofertą złożyć wykaz osób, który stanowi załącznik nr 2 do zapytania 
ofertowego wraz z referencjami. 

 
V. Inne postanowienia: 

1. Zamawiający zastrzega sobie możliwość odstąpienia od prowadzenia niniejszego 
postępowania w każdym czasie bez podania przyczyny. 

2. Zamawiający dopuszcza możliwość prowadzenia negocjacji w ramach zastosowanych 
kryteriów oceny ofert. 

3. Osobą upoważnioną do kontaktu z Wykonawcami jest: Dorota Głażewska. 
4. Wykonawca ma prawo przed upływem terminu składania ofert do zmiany swojej oferty lub jej 

wycofania. 
5. W toku badania i oceny ofert Zamawiający może żądać od Wykonawców wyjaśnień 

dotyczących treści złożonych ofert. 
6. Wykonawcy są związani ofertą przez okres 30 dni od upływu terminu składania ofert. 
7. Wykonawca, którego oferta zostanie wybrana, poinformowany zostanie za pośrednictwem 

poczty elektronicznej lub telefonicznie. 
8. Muzeum Zamkowe w Malborku nie ponosi kosztów sporządzenia oferty. 

 
 


