PREZYDENT MIASTA OTWOCKA

ul. Armii Krajowej 5, 05-400 Otwock
tel.: +48 (22) 779 20 01 (do 06); fax: +48 (22) 779 42 25
www.otwock.pl  e-mail: umotwock@otwock.pl

Otwock, dnia 09 listopada 2017 roku.

ZAPYTANIE OFERTOWE

Urzqd Miasta Otwocka zaprasza do skladania ofert na wykonanie ustugi polegajgcej na:

. Wykonanie protokolow z posiedzen sesji Rady Miasta Otwocka”
Opis przedmiotu zaméwienia:
. Przedmiotem zamowienia jest ustuga polegajaca na wykonaniu protokotéw z posiedzen sesji
Rady Miasta Otwocka.
Wykonawca zobowigzuje si¢ do przedstawienia oferty na jednostkowa cene brutto za
wykonanie jednego protokotu.
. Umowa obowiazuje od daty jej podpisania do dnia 15 grudnia 2017 r.
. Wykonawca w ramach realizacji przedmiotu umowy zobowigzany bedzie do wykonania
protokotéw, zgodnie z zapisem w § 16 Statutu Miasta Otwocka na podstawie nagran w pliku
mp3 oraz odrgcznych notatek pracownikow Biura Rady Miasta.
W celu realizacji przedmiotu zamoéwienia Wykonawca winien posiadaé¢ minimum 3-letnie
doswiadczenie w pracy stenograficznej w poréwnywalnych jednostkach oraz posiadaé
certyfikaty lub zaswiadczenia stwierdzajace odbycie szkolenia z zakresu ochrony danych

osobowych.

1. Kryterium oceny ofert:
Cena — 100%
[II.  Miejsce i termin zlozenia oferty cenowej:

a) Ofert¢ cenowg nalezy zlozy¢ w terminie do dnia 16.11.2017 r. do godz. 16"
w zaklejonej kopercie w siedzibie Zamawiajgcego: Wydzial Organizacyjny budynek ..B”
pokdj nr 1.

b) Opis sposobu przygotowania oferty cenowe;j:

- oferte nalezy zlozy¢ w nieprzejrzystej i zamknietej kopercie,

- na kopercie nalezy umiesci¢ nazwe i adres Zamawiajacego, nazwe i adres wykonawcy oraz
napis: oferta cenowa pn ,, Wykonanie protokoléw z posiedzen sesji Rady Miasta Otwocka”,
- ceny w ofercie maja by¢ wyrazone cyfrowo i stownie,

- oferta ma by¢ napisana w jezyku polskim, czytelng i trwala technika.




¢) oferta cenowa otrzymana przez Zamawiajacego po terminie podanym powyzej zostanie
zwrocona Dostawcy nie otwarta.

d) Dostawca moze wprowadzi¢ zmiany lub wycofa¢ ztozong przez siebie ofert¢ cenowa przed
terminem uplywu jej skladania.

IV.  Inne istotne warunki zamoéwienia:
1. Umowa zostanie podpisana z Wykonawca oferujacym najkorzystniejsza ceng w terminie
ustalonym przez Zamawiajacego.
2. Jezeli Wykonawca, ktorego oferta zostala wybrana uchyli si¢ od zawarcia umowy,
Zamawiajagcy wybierze kolejng oferte najkorzystniejsza sposrod zlozonych ofert,
bez przeprowadzania ich ponownej oceny.
3. Zamawiajacy powiadomi o wyniku postgpowania, zamieszczajac stosowne ogloszenie
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Otwocka, za$ Oferent, ktorego oferta
zostanie wybrana zostanie powiadomiony telefonicznie.

V. Osobami uprawnionymi do kontaktow z wykonawcami s3:

Pan Przemystaw Zaboklicki — Sekretarz Miasta Otwocka

Tel: 22 779-20-01 w. 101

VI. Zamawiajgcy ma prawo wezwania Dostawcy do uzupelnienia dokumentow
(nie dotyczy formularza oferty) oraz wyjasnien.

VII. Zamawiajacy ma prawo wykluczy¢ Dostawce i/lub odrzuci¢ jego oferte jezeli
Dostawca/oferta nie spelnia wymagan okreslonych przez Zamawiajacego.

VIII. Zamawiajgcy ma prawo do poprawienia omylek rachunkowych, pisarskich lub
innych nie powodujacych istotnych zmian w tresci oferty.

IX. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia przedmiotowego
post¢powania bez podania przyczyny.

« up. FRNAYDENTA
W zalgezeniu: MIASTA WOCKA

Zalgceznik Nr 1 Wzor oferty cenowej SEKRETAI;Z’IG OTWOCKA
Przemysiaw icki



Zalgcznik nr 1

piecze¢ firmowa Wykonawcey
Nazwa / Imi¢ i nazwisko Wykonawcy:

Adres:
Nr tel.: Nr faksu:
Adres e-mail:

OFERTA
z dnia

dotyczaca zadania pt.: ,, Wykonanie protokolow z posiedzen sesji Rady Miasta Otwocka™

& Niniejszym oferujemy wykonanie ustugi, zgodnie z warunkami zawartymi w
zapytaniu za kwote (jednostkowa cena za 1 protokol):

. netto: PLN,
. VAT - %, warto$¢ PLN,
° brutto: PLN.

stownie brutto:

2 Oswiadczenie Wykonawcy:
2.1  Oswiadczam, ze spelniam wszystkie wymagania zawarte w Zapytaniu ofertowym.

2.2 Oswiadczam, ze uzyskalem od Zamawiajacego wszelkie informacje niezbgdne do
rzetelnego sporzadzenia niniejszej oferty.

2.3 Oswiadczam, ze uznaje sie za zwigzanego trescia ztozonej oferty, przez okres 30 dni
od daty jej ztozenia.

24  Oswiadczam, ze znane mi sg zasady wyboru Wykonawcey i nie wnoszg do nich
zastrzezen.

2.5  Oswiadczam ze wykonam ustuge zgodnie z otrzymanymi projektami,
opracowaniami technicznymi i przepisami prawa budowlanego.

(miejscowos¢, data) (podpis)



