
 

 

  

Warszawa, 09.01.2026 r. 

 

 

 

 

ZAPROSZENIE 

ROZEZNANIE CENOWE RYNKU 

na potrzeby wyceny wartości szacunkowej do postępowania pn.: „Kompleksowe usługi 

portierskie na terenie Mazowieckiego Teatru Muzycznego im. Jana Kiepury przy  

ul. Jagiellońskiej 26 w Warszawie”. 

 

 

 

Szanowni Państwo, 

Zamawiający - Mazowiecki Teatr Muzyczny im. Jana Kiepury w Warszawie planuje udzielenie 

zamówienia publicznego pn.: „Kompleksowe usługi portierskie na terenie Mazowieckiego 

Teatru Muzycznego im. Jana Kiepury, przy ul. Jagiellońskiej 26  

w Warszawie”. 

W ramach rozeznania cenowego rynku, w celu oszacowania zamówienia, Zamawiający zaprasza 

do złożenia wstępnej kalkulacji ceny w niżej wskazanym zakresie. 

 

 

 

 

 

Zamawiający: 

Mazowiecki Teatr Muzyczny im. Jana Kiepury 

ul. Goplańska 42, 02-954 Warszawa 

 



 

 

  

 

 

I. PRZEDMIOT ZAMÓWIENIA. 

Przedmiotem zamówienia jest świadczenie usług portierskich polegających na obsłudze 

portierni oraz wykonywaniu czynności organizacyjnych, porządkowych i informacyjnych w 

obiekcie Mazowieckiego Teatru Muzycznego im. Jana Kiepury przy ul. Jagiellońskiej 26 w 

Warszawie. 

Usługi realizowane będą w systemie ciągłym oraz dostosowanym do harmonogramu 

funkcjonowania teatru repertuarowego, obejmującego próby, spektakle, wydarzenia specjalne 

oraz pracę administracyjną. 



 

 

  

II. CHARAKTER ZAMÓWIENIA I WYŁĄCZENIE USTAWY O OCHRONIE OSÓB I MIENIA. 

Zamówienie nie stanowi usług ochrony osób i mienia w rozumieniu ustawy z dnia 22 sierpnia 

1997 r. Przedmiot zamówienia nie obejmuje czynności ochrony fizycznej, interwencji siłowych 

ani stosowania środków przymusu bezpośredniego.Pracownik portierni wykonuje wyłącznie 

czynności portierskie o charakterze organizacyjnym, informacyjnym i porządkowym.  

W sytuacjach zagrożenia portier zobowiązany jest do niezwłocznego powiadomienia 

właściwych służb oraz przedstawicieli Zamawiającego. 

 

III. OPIS OBIEKTU WRAZ Z OPISEM SPOSOBU WYKONYWANIA USŁUGI. 

Zamówienie swym zakresem obejmuje dozór mienia oraz osób, znajdujących się na terenie 

obiektu, jakim jest Mazowiecki Teatr Muzyczny im. Jana Kiepury znajduje się  

w budynku, którego właścicielem jest Województwo Mazowieckie. 

W budynku funkcjonuje Urząd Marszałkowski Województwa Mazowieckiego (jego 

najważniejsze komórki organizacyjne to m.in. Zarząd Województwa, Sekretarz, Skarbnik). 

Teatr funkcjonuje w budynku jako wyodrębniona jednostka, zajmująca powierzchnię 1876,18 

m2, lecz na stałe układem infrastrukturalnym i funkcjonalnym jest połączona  

z UMWM. Jednostką pełniącą funkcję administracyjną całego obiektu (zarówno dla UMWM  

i MTM) jest Mazowiecki Zarząd Nieruchomości, z siedzibą w Warszawie, przy  

Al. Jerozolimskich 2. 

Budynek teatru usytuowany jest w Warszawie, w Dzielnicy Praga-Północ, w kwartale 

wyznaczonym ulicami: Księdza Ignacego Kłopotowskiego od północy, Stefana Okrzei od 

południa i Jagiellońskiej od zachodu.  

Obiekt składa się z czterech kondygnacji – parteru, 1, 2 i 3 piętra (pomieszczenia kinowe  

i biurowe MTM).  

a) parter – hol wejściowy (z głównym wejściem do obiektu), punkt kasowy, toaleta; za 

kasami - wyjście na klatkę schodową od strony ul. Okrzei, winda (platforma dla osób 

niepełnosprawnych); 

b) 1 piętro - trzy sale teatralno-kinowe (przy czym tylko jedna jest kinem, druga 

zapleczem technicznym dla teatru, a trzecia to sala teatralna), foyer, szatnia,  



 

 

  

3 toalety, serwerownia; dwa wyjścia na klatki schodowe – od strony ul. Okrzei oraz 

od strony ul. Kłopotowskiego; 

c) 2 piętro – pomieszczenia biurowe teatru, dodatkowe pomieszczenia techniczne, 

stanowiące miejsce do przechowywania scenografii lub stanowiące przestrzeń na 

potrzeby garderoby; 

d) 3 piętro – pomieszczenia projektorni kinowej, łazienka wraz z toaletą, kabina 

tłumacza symultanicznego. 

MTM/Kino Praha, pozostaje w użytkowaniu Zamawiającego na działce gruntowej  

nr ew. 40/1, 40/2, 39 z obrębu 4–15-03 przy ul. Jagiellońskiej 26 w Warszawie, dla których Sąd 

Rejonowy dla Warszawy-Mokotowa IX Wydział Ksiąg Wieczystych prowadzi księgi wieczyste nr: 

WA3M/00432700/2 oraz WA3M/00212512. 

 

IV. ORGANIZACJA ŚWIADCZENIA USŁUG. 

Usługi portierskie świadczone będą przez 24 godziny na dobę, 7 dni w tygodniu, począwszy od 

dnia 1 lutego 2026 roku od godziny 12:00 do dnia 1 lutego 2027 roku do godziny 12:00. 

Organizacja pracy portierni uwzględnia zmienne natężenie ruchu osób, wynikające z charakteru 

wydarzeń artystycznych. Przewiduje się stały dyżur portiera całodobowego oraz dodatkową 

obsadę w godzinach zwiększonego ruchu związanego z próbami i spektaklami. Szacunkowa 

liczba godzin realizacji zamówienia w okresie 12 miesięcy nie powinna przekroczyć 11 000 

godzin. 

 

V. SZCZEGÓŁOWY ZAKRES CZYNNOŚCI PORTIERSKICH.  

Zamawiający przewiduje konieczność realizacji zamówienia w następującym zakresie: 

1) stałe stanowiska portiera znajdujące się na terenie nieruchomości Kino Praha,  

ul. Jagiellońska 26, 03-719 Warszawa. 

2) Liczba pracowników: 2 osoby. 

a) w holu kasowym 1 os.  (dyżur  portierski przez 24h  w godz. 7:00 - 7:00)  

b) w foyer 1os. w zależności od zapotrzebowania Zamawiającego według harmonogramu 

wydarzeń teatralnych i kinowych –ujętych w  grafiku miesięcznym, 



 

 

  

c) liczba godzin świadczonych usług w ciągu realizacji umowy nie powinna przekroczyć 

11 000 godzin w ciągu 12 miesięcy . 

Do obowiązków pracowników portierni należy w szczególności: 

• otwieranie i zamykanie obiektu, 

• obsługa portierni jako punktu pierwszego kontaktu, 

• prowadzenie ewidencji  wejść i wyjść pracowników, gości i firm zewnętrznych i ekip 

technicznych, 

• udzielanie informacji dotyczących funkcjonowania obiektu, 

• kierowanie ruchem osobowym w przestrzeniach wspólnych, 

• nadzór porządkowy foyer, holu i ciągów komunikacyjnych, 

• nadzór nad przestrzeganiem regulaminów, 

• wykonywanie regularnych obchodów porządkowych, zgodnie z harmonogramem, 

• zgłaszanie awarii, usterek i nieprawidłowości do Działu Administracji i Inwestycji lub  

wyznaczonego przez Zamawiającego pracownika, 

• wydawania i przyjmowania kluczy oraz prowadzenia ich rejestru,  

• nadzór nad ruchem materiałowym (wnoszenie, wywożenie sprzętu, dekoracji, paczek), 

• reagowanie na sytuacje alarmowe i zgłaszanie odpowiednim służbom, 

• przyjmowanie korespondencji i przesyłek, 

• informowanie pracowników i gości o zasadach poruszania się po obiekcie, 

• współpracę przy obsłudze wydarzeń, 

• wykonywanie dozoru osób i mienia, polegających na stałym obserwowaniu obiektu 

(pomieszczenia wewnętrzne, teren zewnętrzny bezpośrednio przyległy do obiektu),  

w tym prowadzenie ciągłego monitoringu wizyjnego pomieszczeń, 

• stała obecność pracownika portierni w wyznaczonych stanowiskach, 

• sprawdzanie i ewentualne wyłączanie oświetlenia wewnętrznego  

w dozorowanym obiekcie, sprawdzanie czy są zamknięte pomieszczenia biurowe, 

techniczne, sale kinowe - po godzinach pracy Zamawiającego lub w czasie nieobecności 

pracowników,  



 

 

  

• uniemożliwienie wejścia na teren obiektu osobom pod wpływem alkoholu, środków 

odurzających,  

• egzekwowanie całkowitego zakazu palenia tytoniu oraz papierosów elektronicznych na 

terenie chronionego obiektu, jak i przed jego głównym wejściem, 

• pilnowanie ogólnie rozumianego porządku w chronionym obiekcie, 

• pełna znajomość topografii obiektu i rozmieszczenia mienia w obiekcie, 

• zapoznanie się z instrukcjami dotyczącymi bezpieczeństwa i zabezpieczeń  

w pomieszczeniach budynku, 

• wyznaczenia koordynatora do sprawowania nadzoru nad wszystkimi zagadnieniami 

merytorycznymi wynikającymi z realizacji przedmiotu zamówienia, stałego sprawdzania  

i kontrolowania pracowników realizujących przedmiot zamówienia oraz ciągłej 

współpracy z osobą wskazaną ze strony Zamawiającego w zakresie realizacji przedmiotu 

zamówienia.  

  

VI. WYMAGANIA DOTYCZĄCE PRACOWNIKÓW PORTIERNI. 

Wykonawca zapewni pracowników posiadających doświadczenie w pracy portierskiej 

lub obsłudze obiektów użyteczności publicznej. Wymagana jest wysoka kultura osobista, 

umiejętność pracy z dużą liczbą osób oraz znajomość zasad bezpieczeństwa i ewakuacji. 

Wykonawca zapewni personel spełniający następujące kryteria: 

• pełna zdolność do czynności prawnych, 

• nienaganna kultura osobista, 

• komunikatywność i umiejętność pracy z publicznością, 

• doświadczenie w pracy portierskiej, ochronie lub obsłudze obiektu, 

• znajomość zasad bezpieczeństwa pożarowego i ewakuacji, 

• brak karalności (oświadczenie lub zaświadczenie na żądanie Zamawiającego), 

• minimum jedna osoba w zmianie z podstawową znajomością języka angielskiego. 

 

Pracownik wykonujący czynności portierskie musi być zatrudniony na podstawie 



 

 

  

umowy o pracę, zgodnie z przepisami Kodeksu pracy – minimum ½ etatu oraz posiadać 

minimum 3 lata doświadczenia w pracy portierskiej. 

Wykonawca zapewnia pracownikom świadczącym usługi portierskie jednolity ubiór służbowy - 

według wzoru ustalonego i zatwierdzonego przez Zamawiającego oraz identyfikator.  

Zamawiający ze względu na charakter zamówienia, nie dopuszcza do wykonywania czynności 

osób z orzeczeniem o niepełnosprawności.  

 

VII. DOKUMENTACJA I RAPORTOWANIE.  

W ramach realizacji zamówienia prowadzony będzie dziennik portierni, w którym 

odnotowywane będą zdarzenia organizacyjne, uwagi dotyczące funkcjonowania obiektu oraz 

zgłoszenia techniczne.Wykonawca zobowiązany jest do sporządzania comiesięcznych zestawień 

obejmujących liczbę godzin realizacji usług. 

 

VIII. POSTANOWIENIA KOŃCOWE. 

Niniejszy OPZ stanowi integralną podstawę do przygotowania oferty w postępowaniu  

o udzielenie zamówienia publicznego. 

Formularz ze wstępną wyceną należy złożyć do dnia 12.01.2026 r. do godziny 15:00, przesyłając 

go drogą elektroniczną na adres: biuro@mteatr.pl  (należy dołączyć podpisany i zeskanowany 

formularz wyceny lub formularz wyceny opatrzony podpisem elektronicznym, zaufanym, 

osobistym, stanowiącym załącznik do niniejszego zapytania). Zamawiający informuje również, 

że przedmiotowe pismo nie stanowi oferty w rozumieniu art. 66 Kodeksu cywilnego, nie jest też 

ogłoszeniem o zamówieniu publicznym w rozumieniu ustawy Prawo zamówień publicznych ani 

ogłoszeniem o zamówieniu w rozumieniu przepisów Kodeksu cywilnego. Ma ono na celu 

wyłącznie rozeznanie cenowe rynku wśród wraz z uzyskaniem wiedzy na temat kosztów 

związanych z planowanym zamówieniem publicznym. 

Formularz oferty stanowi załącznik do niniejszego pisma.  

 

                                                                                                          …………………………………………………… 

(podpis Kierownika Zamawiającego) 
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