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22/BZP/CWD/FFW/2022

Kompleksowa ustuga skfadajgca sie z transkrypcji 140 wywiaddw, redakc;ji i korekty tekstéw
przekazanych przez Zamawiajgcego oraz opracowania graficznego maksymalnie 4 publikacji (w tym
skfad i tamanie tekstu)

A. Zapytanie Ofertowe zostato ogtoszone w ramach projektu ,,Centrum Wsparcia Doradczego
Plus”, zwanego dalej réwniez “CWD Plus”. Celem projektu ,CWD Plus” jest wzmocnienie
kompetenc;ji partnerstw samorzgdowych do zarzadzania strategicznym rozwojem lokalnym.

B. Podstawa i tryb udzielenia zamowienia.

Udzielenie zaméwienia nastepuje zgodnie z zasadg konkurencyjnosci stosowanej dla
zamoéwien o wartosci od 20 tys. PLN do 50 tys. PLN netto, tj. bez podatku od towaréw i
ustug (VAT), stosownie do rozdziatu 6.5 sekcji 6.5.1 pkt 4 oraz sekcji 6.5.2. Wytycznych w
zakresie kwalifikowalnosci wydatkbw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spojnosci na lata
2014-2020, obowigzujgcych na dzien ogtoszenia niniejszego Zapytania Ofertowego.

C. Fundacja “Fundusz Wspétpracy” - lider projektu zwraca sie z prosbg o przedstawienie przez
Wykonawcow oferty z uwzglednieniem ponizszych wymagan:

Fundusze g Ministerstwo . .
Europejskie Ezfc'fp“'m“ta Funduszy Unia Europejska IR
Pomoc Techniczna - anka i Polityki Regionalnej Fundusz Spojnosci * ok
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. Opis przedmiotu zamowienia:

Przedmiotem Zamowienia jest kompleksowa ustuga skiadajgca sie z transkrypcji wywiadow, redakciji
i korekty tekstow przekazanych przez Zamawiajgcego oraz opracowania graficznego maksymalnie
4 publikacji (w tym skifad i tamanie tekstu).

1.

Przedmiot zamdéwienia sktada sie z nastepujgcych czesci:

a) Czes¢ 1: transkrypcja wywiadow z nagran audio. Zakres prac w ramach Czesci 1 zostat
przedstawiony w Szczegélowym Opisie Przedmiotu Zamowienia (Zatgcznik nr 2 do
Zapytania).

Termin realizacji:

Wywiady bedg nagrywane i przekazywane do transkrypcji sukcesywnie w okresie trwania
projektu, tj. do 15.06.2023 r. Doktadne terminy przekazania poszczegélnych partii nagran
bedg ustalane i wskazywane na biezgco w trakcie realizacji projektu.

b) Czes¢ 2: redakcja oraz korekta jezykowa i stylistyczna raportéw. Zakres prac w ramach
Czesci 2 zostat przedstawiony w Szczegétowym Opisie Przedmiotu Zamowienia (Zatgcznik
nr 2 do Zapytania).

Termin realizacji:

Raporty beda przygotowywane sukcesywnie w okresie trwania projektu, tj. do 15.06.2023 r.
Doktadne terminy przygotowania poszczegolnych raportéw bedg ustalane i wskazywane
na biezgco w trakcie realizacji projektu.

c) Czesé 3: przygotowanie catosciowego projektu graficznego wraz z okladka. Zakres
prac w ramach Czesci 3 zostat przedstawiony w Szczegdtowym Opisie Przedmiotu
Zamoéwienia (Zatgcznik nr 2 do Zapytania).

Termin realizacji:

Materiaty bedg przekazywane do wykonania ustugi sukcesywnie w okresie trwania projektu,
tj. do 15.06.2023 r. Doktadne terminy przekazania poszczegdlnych materiatdw bedg
ustalane i wskazywane na biezgco w trakcie realizacji projektu.

Zakres tematyczny raportow:

Raporty, o ktéorych mowa w przedmiocie Zamoéwienia (dalej: Raporty), majg na celu
upowszechnienie dobrych praktyk, rekomendaciji i rozwigzah wypracowanych w ramach projektu
Centrum Wsparcia Doradczego (CWD) Plus. Bedg dotyczyly praktyki dziatan wewnagtrz
partnerstw terytorialnych utworzonych w zwigzku z realizacjg projektu, ich instytucjonalizacji
w roznych formach wspotpracy miedzy samorzgdami, a takze wybranych aspektéw realizacji
zadan wiasnych samorzadu terytorialnego.

tacznie zaplanowane zostaty maksymalnie 4 Raporty.

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do zmniejszenia tgcznej liczby Raportéw. W przypadku
zmiany liczby Raportéw zmianie ulegnie réwniez wynagrodzenie Wykonawcy. W takim przypadku
wynagrodzenie zostanie naliczone w oparciu o faktycznie zrealizowany zakres ustugi,
na podstawie stawek zawartych w umowie.
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Kod/y i nazwa CPV:

79550000-4 - Uslugi w zakresie komputerowego maszynopisania, przetwarzania tekstu
i powigzanych z nimi komputerowych ustug wydawniczych

79822000-2 - Ustugi skfadu
79822500-7 - Ustugi projektéw graficznych

Zrodio finansowania:

Projekt ,Centrum Wsparcia Doradczego Plus” jest wspoffinansowany w 85% ze $rodkow Unii
Europejskiej w ramach Funduszu Spéjnosci w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna
2014-2020 oraz w 15% z budzetu panstwa.

Miejsce i termin realizacji zamoéwienia:

Cata Polska, do 30 czerwca 2023 r.

Wymagania wzgledem Wykonawcy (kryteria podmiotowe):

Warunkami udziatu w postepowaniu jest:
Czesc 1:
1. Doswiadczenie w realizacji co najmniej 1 ustugi polegajgcej na transkrypcji nagran audio.
Dotyczy ustug zrealizowanych w latach 2019-2022. Wymagane jest dotgczenie do oferty

referencji lub protokotu odbioru lub faktury lub umowy potwierdzajgcych nalezyte wykonanie
ww. ustug.

Czes¢ 2:
1. Doswiadczenie w realizacji co najmniej 3 ustug polegajgcych na wykonaniu redakc;ji i korekty
jezykowej podobnych publikacji o wartosci nie mniejszej niz 3.500,00 zt brutto kazda. Dotyczy

ustug zrealizowanych w latach 2019-2022. Wymagane jest dotaczenie do oferty referencji lub
protokotu odbioru lub faktury lub umowy potwierdzajgcych nalezyte wykonanie ww. ustug.

Czes¢ 3:

1. Doswiadczenie w realizacji co najmniej 3 ustug polegajacych na wykonaniu projektu oktadki,
opracowaniu graficznym i sktadzie podobnych publikacji o warto$ci nie mniejszej niz 7.000,00
zt brutto kazda. Dotyczy ustug zrealizowanych w latach 2019-2022. Wymagane jest
dotgczenie do oferty referenc;ji lub protokotu odbioru lub faktury lub umowy potwierdzajgcych
nalezyte wykonanie ww. ustug.
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Kryteria oceny ofert (przedmiotowe):

Czes¢ 1: transkrypcja wywiadéw z nagran audio

Lp. Nazwa kryterium Znaczenie Liczba
kryterium (%) mozliwych
do uzyskania
punktow
1. Cena tgczna oferty 70% 70 pkt
2. Punkty dodatkowe: Oferent przedstawit oferte na 30% 30 pkt
wszystkie 3 czesci zamowienia.
tacznie Max 100% Max 100 pkt

Ad 1 Cena oferty wyrazona w walucie polskiej (PLN), winna by¢ okreslona jednostkowo i catkowicie
w kwotach brutto zgodnie z opisem zamowienia. Ceng oferty jest cena brutto za transkrypcje 1 minuty
nagranych wywiadow. Jednostkowe ceny oferty okreslone przez Oferenta pozostang state w okresie
realizacji umowy i nie bedg podlegaty zmianom.

Punkty za kryterium ,Cena” zostang obliczone wedlug wzoru:

Cena oferty

najtanszej liczba mozliwych

X do uzyskania
punktow

liczba
punktow

Cena oferty badanej

Ad 2 Punkty dodatkowe otrzymajg Oferenci, ktérzy przedstawig oferte obejmujacg wszystkie 3 czesci
zamoéwienia, tj. zaoferujg realizacje transkrypcji wywiadéw, redakcji korekty raportéw oraz projektu

graficznego wraz z oktadka.

Czes¢ 2: redakcja oraz korekta jezykowa i stylistyczna raportéow

Lp. Nazwa kryterium Znaczenie Liczba
kryterium (%) mozliwych
do uzyskania
punktow
1. Cena tgczna oferty 70% 70 pkt
2. Punkty dodatkowe: Oferent przedstawit oferte na 30% 30 pkt
wszystkie 3 czesci zamdwienia.
tacznie Max 100% Max 100 pkt
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Ad 1 Cena oferty wyrazona w walucie polskiej (PLN), winna by¢ okreslona jednostkowo i catkowicie
w kwotach brutto zgodnie z opisem zamowienia. Ceng oferty jest cena brutto za redakcje i korekte
1 strony raportu. Jednostkowe ceny oferty okreslone przez Oferenta pozostang state w okresie realizac;ji
umowy i nie beda podlegaty zmianom.

Punkty za kryterium ,Cena” zostang obliczone wedtug wzoru:

Cena oferty

najtanszej liczba mozliwych

X do uzyskania
Cena oferty badanej punktow

liczba
punktow

Ad 2 Punkty dodatkowe otrzymajg Oferenci, ktérzy przedstawig oferte obejmujagca wszystkie 3 czesci
zamoéwienia, tj. zaoferujg realizacje transkrypcji wywiadéw, redakcji korekty raportéw oraz projektu
graficznego wraz z oktadka.

Czes¢ 3: przygotowanie catosciowego projektu graficznego wraz z oktadka.

Lp. Nazwa kryterium Znaczenie Liczba
kryterium (%) mozliwych
do uzyskania
punktow
1. Cena tagczna oferty 70% 70 pkt
2. Punkty dodatkowe: Oferent przedstawit oferte na 15% 15 pkt

wszystkie 3 czesci zamoéwienia.

3. Liczba zadeklarowanych przez Oferenta szablonéw 15% 15 pkt
graficznych dla kazdego z raportow

Przedstawienie 2 szablonéw: 5 pkt
Przedstawienie 3 szablonéw: 10 pkt

Przedstawienie min. 4 szablonéw: 15 pkt

tacznie Max 100% Max 100 pkt

Ad 1 Cena oferty wyrazona w walucie polskiej (PLN), winna by¢ okre$lona jednostkowo i catkowicie
w kwotach brutto zgodnie z opisem zamdwienia. Ceng oferty jest cena brutto za projekt graficzny, skiad
i tamanie 1 strony publikacji. Jednostkowe ceny oferty okreslone przez Oferenta pozostang state
w okresie realizacji umowy i nie bedg podlegaty zmianom.
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Punkty za kryterium ,Cena” zostang obliczone wedlug wzoru:

Cena oferty

najtanszej liczba mozliwych

X do uzyskania
Cena oferty badanej punktow

liczba
punktow

Ad 2 Punkty dodatkowe otrzymajg Oferenci, ktérzy przedstawig oferte obejmujacg wszystkie 3 czesci
zamoéwienia, tj. zaoferujg realizacje transkrypcji wywiadéw, redakcji korekty raportéw oraz projektu
graficznego wraz z oktadka.

Ad 3 Deklarowana liczba szablonéw graficznych dla kazdego z raportéw. Na etapie uzgadniania
projektu Wykonawca przedstawi Zamawiajagcemu zadeklarowang w ofercie liczbe réznych propozyciji
szablonéw graficznych, z ktérych Wykonawca wybierze jeden do realizacji.

Przedstawione szablony bedg rézni¢ sie miedzy soba: formatem, layoutem uwzgledniajgcym rézny
ukfad tekstu i pozostatych elementéw (grafiki, wykresy, zdjecia).

VI. Sposéb przygotowania oferty:

1.

10.

Oferte nalezy zlozy¢ na formularzu ofertowym stanowigcym Zatgcznik nr 1 do niniejszego
Zapytania.

Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte (obejmujgcy jedng czes¢, dwie czesci bgdz wszystkie
czesci zamoéwienia) w ramach niniejszego Zapytania.

Oferta Wykonawcy powinna zawiera¢ cene za realizacje poszczegoélnych czesci zamowienia,
ktérych realizacji podejmuje sie Oferent zgodnie z Opisem Przedmiotu Zaméwienia.

Ceng oferty zawiera podatek VAT. Ewentualne zmiany stawki podatku VAT muszg byé
skalkulowane przez Oferenta w cenie brutto.

Oferta powinna by¢ wypetniona na komputerze/odrecznie (wyraznym pismem) i w jezyku polskim.
Podana w ofercie cena musi uwzglednia¢ wszystkie koszty zwigzane z realizacjg Zamdwienia z
uwzglednieniem, iz nie bedzie ona podlegata zmianie w trakcie trwania umowy.

Wykonawcy zobowigzani sg zapoznac sie dokfadnie z informacjami zawartymi w Zapytaniu
Ofertowym i zatgcznikach oraz przygotowac oferte zgodnie z wymaganiami okreslonymi w tym
dokumencie.

Oferty przygotowane niezgodnie z wymaganiami niniejszego Zapytania, ztozone na innym druku,
niekompletne lub po terminie nie bedg podlegac ocenie.

Wykonawcy ponoszg wszelkie koszty wlasne zwigzane z przygotowaniem i ztozeniem oferty,
niezaleznie od wyniku postepowania.

Sktadajgc oferte Wykonawca wskaze osobe odpowiedzialng za nadzér nad realizacjg
Zamowienia i kontakt z Zamawiajgcym.

Dopuszcza sie sktadanie ofert czesciowych.
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VIl. Dokumenty wymagane od Wykonawcy:

e Oferta zgodnie z Zatgcznikiem nr 1

e Referencje, protokoty odbioru lub faktury lub umowy potwierdzajgce spetnienie kryterium
podmiotowego nr 1 (dotyczy wszystkich trzech czeéci)

VIll. Osoba z FFW uprawniona do kontaktu:

e Pan Jacek Mikuszewski, tel. 698 378 606, e-mail: jmikuszewski@cofund.org.pl
e Pani Kamila Lozinska, tel. 798 371 387, e-mail: klozinska@cofund.org.pl

IX. Oferte nalezy przekazaé¢ w terminie do:

19.09.2022 r. do godz. 09:00 w jednej z form wskazanych w pkt X.

X. Oferte mozna:

a. przesta¢ poczta (w tym kurierem) na adres: Fundacja ,Fundusz Wspotpracy”, ul. Gérnoslaska 4a,
00-444 Warszawa - decyduje data i godzina wptywu do Fundaciji

b. przesta¢é e-mailem na adres Zamawiajgcego: jmikuszewski@cofund.org.pl lub
klozinska@cofund.org.pl — decyduje data i godzina wplywu na skrzynke odbiorczg
Zamawiajgcego.

XIl. Informacja o planowanych zamodwieniach uzupetniajacych; Zmiany w umowie,
wypowiedzenie, odstapienie od umowy, kary umowne Istotne postanowienia umowy.

1. Zamawiajgcy dopuszcza mozliwos¢ zamodwien uzupetniajgcych, w wysokosci nieprzekraczajgcej
50% wartosci zaméwienia, okreslonej w umowie.

2. Wzory umow zostaty zawarte w Zatgczniku nr 3 do niniejszego Zapytania.

XIl. Obowigzki Administratora Danych zwigzane z ochrong danych osobowych

1. Administratorem danych osobowych zawartych w ofercie jest Fundacja ,Fundusz Wspdtpracy”,
(dalej: ,ADMINISTRATOR”), z siedzibg: ul. Goérnoslaska 4a, 00-444 Warszawa.
Z Administratorem mozna sie kontaktowac¢ pisemnie, za pomocg poczty tradycyjnej na adres:
ul. Gornoslagska 4a, 00-444 Warszawa Ilub drogg e-mailowg pod adresem:
cofund@cofund.org.pl.

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sie skontaktowaé pod
adresem mailowym: iodo@rt-net.pl.

3. Dane osobowe sg przetwarzane na podstawie Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
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10.

11.

12.

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), zwane dalej
“RODO”.

Przetwarzanie danych osobowych odbywa sie:

a. dla potrzeb niezbednych do przeprowadzenia procesu realizacji zapytania ofertowego
—art. 6 ust. 1 lit. b RODO,

b. w celu dochodzenia i obrony roszczeh — art. 6 ust. 1 lit. f RODO.
Dane osobowe nie pochodzg od stron trzecich.

Administrator nie zamierza przekazywaé danych do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowe;.

Administrator bedzie przekazywat dane osobowe innym podmiotom, tylko na podstawie
przepisow prawa, w tym w szczegolnosci do: organdw kontrolnych oraz na podstawie zawartych
umow powierzenia przetwarzania danych osobowych, w tym do dostawcéw ustug
teleinformatycznych.

Dane osobowe bedg przetwarzane przez Administratora do 5 lat od czasu wyboru wykonawcy
w procesie zamowien publicznych.

Osoba, ktorej dane dotyczg ma prawo do zadania od administratora dostepu do danych
osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz o prawo
do whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych.

Skarge na dziatania Administratora mozna wnie$¢ do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

Podanie danych osobowych jest wymogiem do przeprowadzenia procedury wyboru
wykonawcy. Ich nie podanie spowoduje brak mozliwosci ztozenia oferty.

Administrator nie przewiduje zautomatyzowanego podejmowania decyzji.

XIll. Inne postanowienia

a.
b.

C.

Zamawiajgcy dokona wyboru oferty w oparciu o kryteria oceny ofert.
Zamowienie zostanie udzielone Wykonawcy, ktory zdobyt najwyzszg tgczng liczbe punktow.

Niniejsze Zapytanie Ofertowe nie stanowi zobowigzania Fundacji Fundusz Wspétpracy
do zawarcia umowy.

. Termin zwigzania ofertg: 30 dni od zakonczenia terminu sktadania ofert.

. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia prowadzonego zapytania (w tym do

uniewaznienia prowadzonego zapytania w czesci — w odniesieniu do jednego lub wiecej
Oferentéw) bez podania przyczyny, w kazdym czasie, réwniez po ztozeniu i rozpatrzeniu ofert
oraz po poinformowaniu Oferentdw o wynikach postepowania, a takze zastrzega sobie
mozliwos¢ nie dokonania wyboru sposréd ztozonych ofert.

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do zmiany tresci Zapytania ofertowego (istotna zmiana
bedzie skutkowata wydtuzeniem terminu na skfadanie ofert), anulowania lub uniewaznienia
postepowania na kazdym jego etapie i odstgpienia od realizacji zamdéwienia bez podania
przyczyny, w szczegoélnosci gdy najkorzystniejsza sposréd ziozonych ofert przekracza
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mozliwosci finansowe zawarte w budzecie projektu (przewidywany budzet na zamawiang
ustuge ok. 35 000 (stownie: trzydziesci pie¢ tysiecy) ziotych brutto, przy czym dla
poszczegolnych Czesci Zamawiajgcy przewidziat nastepujgcy budzet: Czesé | — 15 000
(stownie: pietnascie tysiecy) ztotych brutto, Czes¢ Il — 5000 (stownie: pietnascie tysiecy)
ztotych brutto, Czes¢ 11l — 15 000 (stownie: pietnascie tysiecy) ztotych brutto) — bez ponoszenia
jakichkolwiek skutkéw prawnych i finansowych

g. Zamawiajgcy moze prowadzi¢ negocjacje cenowe z Oferentem, ktérego oferta zostata
wybrana; wynegocjowane ceny zostang wpisane do Umowy.

h. Zamawiajgcy moze zada¢ od Oferentdw wyjasnien dotyczgcych tresci zlozonych ofert
okreslajgc w tym celu termin wg uznania Zamawiajgcego jednak nie krétszy niz 1 dzien.

i. Zamawiajgcy moze prosi¢ Oferentdw o przedstawienie referencji potwierdzajgcych
doswiadczenie wskazane w ofercie lub wystgpi¢ do podmiotéw wymienionych w ofercie
o referencje potwierdzajgce doswiadczenie Oferentow.

j- Powyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajgcy wezwie niezwtocznie Oferenta, ktéry ztozyt
najkorzystniejszg oferte do zawarcia umowy. Jezeli w terminie 7 dni od wezwania
do podpisania umowy oferent nie zawrze umowy, zamawiajagcy moze podjg¢ negocjacje
z oferentem, ktoérego oferta byta nastepna w kolejnosci.

k. Od dokonanego wyboru nie przewiduje sie odwotan.
XIV. Zalaczniki
Zatgcznik nr 1 — Wzor oferty

Zatgcznik nr 2 — Szczegoétowy Opis Przedmiotu Zamowienia

Zatgcznik nr 3 — Wzory uméw




