Zalacznik nr 11
WZOR
ZAPYTANIE OFERTOWE

L. Zamawiajacy:

Mazowiecki Urzad Wojewddzki w Warszawie
Biuro Obstugi Urzedu

00-950 Warszawa, plac Bankowy 3/5
BOU-VI1.273.1.2025

II.  Przedmiot zapytania ofertowego:
Przedmiotem zapytania ofertowego jest wspotudziat w zadaniach z zakresu obstugi
kancelaryjnej wnioskow dot. ustalenia poziomu potrzeby wsparcia.

III.  Kryteria oceny ofert

1. Cena —40% .

2. Doswiadczenie w pracy dot. obstugi kancelaryjnej (co najmniej 3 mc)-
30%.

3. Doswiadczenie w obstudze systemu EZD -30 %.

IV. Warunki realizacji zamowienia:

Termin realizacji zamowienia

Zamowienie zostanie wykonane w terminie od daty podpisania umowy do 22.12.2025
r.

. Zakres $wiadczenia ushug

- rejestracja w systemie EZD korespondencji wptywajacej dotyczacej wnioskow

o wydanie decyzji ustalajgcej poziom potrzeby wsparcia,

- okreslanie na odcisku pieczeci wplywu liczby zatacznikow,

- przygotowanie zarejestrowanej korespondencji do przekazania do Wydziatu do spraw

Oso6b Niepetnosprawnych,

- przygotowanie zestawien dotyczacych liczby wptywajacych wnioskow do MUW,

- przyjmowanie korespondencji sktadanej osobi$cie na biurze podawczym dot.

wnioskow ustalenia poziomu potrzeby wsparcia,

- udzielanie informacji dotyczacej procedury obstugi wniosku o wydanie decyzji

ustalajgcej potrzeby wsparcia.



3. Warunki ptatnosci
Nalezne wynagrodzenie za wykonang prac¢ wyplacane jest na rachunek bankowy
wskazany przez Zleceniobiorce, w terminie do 20 dnia miesigca nastepujacego po

miesigcu, za ktory wynagrodzenie przystuguje.

V. Termin zwigzania ofertg

Sktadajacy oferte jest nig zwigzany przez okres 30 dni od uptywu terminu sktadania

ofert.

VI.  Termin, miejsce i sposob skladnia ofert
Kazdy Wykonawca moze zlozy¢ tylko jedng ofertg. Oferte nalezy ztozy¢ na formularzu
stanowigcym zatacznik nr 1 do zapytania ofertowego.

Oferte nalezy zlozy¢ na formularzu stanowigcym zalacznik do zapytania ofertowego

w terminie do 31.01.2025 r., droga e-mailowa na adres: bou@mazowieckie.pl

VII. Informacja o dokumentach jakie wykonawca musi zalgczy¢ do oferty

Do oferty nalezy zatgczyc¢:

1) Cv
2) Dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie
3) Dokumenty potwierdzajace doswiadczenie

VIII. Informacja dotyczaca negocjacji z wykonawcami

Dopuszcza si¢ negocjowanie oferowanych cen ze wszystkimi wykonawcami, ktorzy

ztozyli prawidtowe oferty.

IX. Informacja o sposobie komunikacji zamawiajacego z wykonawcami
Porozumiewanie si¢ z Zamawiajacym w zwigzku z zapytaniem ofertowym:
Osoba uprawniona ze strony Zamawiajgcego do kontaktow z Wykonawcami:

Pani Karolina Laba, nr tel. (22) 695 61 41, adres e-mail: bou@mazowieckie.pl

X. Zalaczniki do zapytania ofertowego:
1) formularz ofertowy;

2) projekt umowy.

(podpis kierujacego komorka organizacyjng)
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