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ZAPYTANIE OFERTOWE

na ustugi spoteczne, ktoérych przedmiotem jest $wiadczenie ustug prowadzenia biura towarzystwa.
(Niniejsze zapytanie ma forme rozeznania rynku i nie stanowi zapytania ofertowego w rozumieniu przepisow ustawy Prawa
Zamowien Publicznych)

[. ZAMAWIAJACY

Polskie Towarzystwo Optometrii 1 Optyki
ul. Warszawska 98A
61-047 Poznan
NIP 7791634353

II. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA
A. Przedmiotem zamowienia jest wykonanie ustugi polegajacej na kompleksowej obstudze biura
Polskiego Towarzystwa Optometrii 1 Optyki.

III. ZAKRES USLUG
A. Edytowanie tekstow wewnetrznych - ushlugi zawieraja redagowanie, przygotowanie i/lub
wspotredagowanie tekstow tworzonych podczas dziatalno$ci Towarzystwa, moze to obejmowac:
e cdytowanie uchwat, regulaminéw, sprawozdan lub uméw cywilnoprawnych,
e cdytowanie materialow szkoleniowych, tresci publikowanych,
e cdytowanie treSci umieszczanych na Social Mediach Towarzystwa: FB, WhatsUp.
B. Korespondencja stuzbowa - obstuga korespondenc;ji:
e wewnetrznej towarzystwa migdzy cztonkami wiadz,
wewngetrznej miedzy cztonkami Towarzystwa,
zewnetrznej migdzy cztonkami i Towarzystwem
zewngtrznej miedzy instytucjami a Towarzystwem
obstuga dokumentacji zwigzane] z przyjeciem cztonkow, nadawaniem numeracji,

odrzucaniem wnioskow, przyjeciem wnioskow,
e obstuga telefoniczna, mailowa 1 tradycyjna interesantow
C. Wspolpraca miedzy podmiotami zewnetrznymi
e wspotpraca z Towarzystwami naukowymi
e wspotpraca z dziatami podlegtymi Towarzystwu; informatyk, ksiegowa, prawnik
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e wspoélpraca z urzedami: Urzad Skarbowy, Zaktad Ubezpieczen Spotecznych, Krajowy
Rejestr Sadowy
e wspolpraca z innymi organizacjami 1 urzedami
D. Pomoc przy organizacji wydarzen - pomoc w organizacji szkolen, kursow, konferencji
naukowych, Walnego Zgromadzenia Czlonkéw i Zarzadu PTOO:

e monitorowanie wptywow z optat,

wspoOtpraca przy przygotowywaniu sprawozdan,

obstuga rachunkéw dla kontrahentow,

rejestracja uczestnikow szkolen,

przygotowanie dokumentacji i obstuga rozliczen finansowych Walnych Zebran,
przygotowanie dokumentacji dla KRS.

IV.  OFERTA
A. oferty nalezy sktada¢ w jezyku polskim
B. Oferta powinna zawiera¢ niniejsze informacje:
e Pelng nazwg jednostki sktadajacej oferte
Adres i siedzibg¢ podmiotu
Wycene zamowienia zawierajacg informacje o cenie netto i brutto ogotem
Wycena powinna zawiera¢ wszystkie koszty zwigzane z wykonaniem ustugi

Wycena powinna zawiera¢é warunki postawione przed Zleceniodawca w ramach
podpisywania umowy
e Dane osoby do kontaktu bezposredniego

V. TERMINY SKEADANIA OFERT
Oferty nalezy sktada¢ elektronicznie do Polskiego Towarzystwa Optometrii i Optyki w temacie maila
wpisujac “Oferta - ustugi obstugi biura” na adres e-mail: ptoo@ptoo.pl, w terminie do 18 stycznia 2023
r., do godziny 24:00 wlacznie.

Zamawiajacy ma prawo do odrzucenia oferty w przypadku:
A. Jest ona niezgodna z trescig zapytania
B. Zawiera btedy rachunkowe w obliczeniu ceny
C. Zostala ztozona po wyznaczonym terminie
D. Wykonawca nie spetnia warunkow stawianych mu przez zleceniodawce

Polskie Towarzystwo Optometrii i Optyki zastrzega sobie prawo do odstgpienia od zamowienia ustugi
bez podania przyczyny oraz informacji o wylonieniu najlepszej oferty. Ponadto Zamawiajqcy zastrzega
sobie prawo do negocjacji warunkow zamowienia.

W imieniu Zarzadu N\&\

Konrad Abramezuk
Sekretarz, Polskie Towarzystwo Optometrii i Optyki
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