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ZAPROSZENIE DO SKLADANIA OFERT

Wspdlny Sekretariat Techniczny Programu Wspétpracy Transgranicznej Polska-Biatorus -Ukraina 2007 —
2013 (dalej Programu) zaprasza do sktadania ofert na wykonanie ustugi polegajacej na: w pierwszym
etapie napisaniu tekstu na zlecenie na podstawie uczestnictwa w spotkaniu roboczym z beneficjentami
projektéw Programu Polska-Biatorus-Ukraina 2007-2013 oraz sporzgdzenie zapisu spotkania
(transkrypcja); w drugim etapie na opracowaniu spdjnej tresci publikacji na podstawie czterech
materiatow: jednego napisanego przez siebie (w ramach pierwszego etapu tego zlecenia) oraz trzech

dostarczonych przez Zamawiajgcego.

Termin i miejsce wykonania zlecenia (harmonogram w Zat. 4):

Zlecenie bedzie wykonywane dwuetapowo. Wykonanie pierwszego etapu zamdwienia zgodnie z jego
opisem bedzie warunkiem zlecenia wykonania drugiego etapu temu samemu Wykonawcy.

Etap pierwszy

Uczestnictwo w jednodniowym spotkaniu w okresie miedzy majem a czerwcem 2015 r. nastepnie
dostarczenie zapisu ze spotkania oraz pierwszej wersji opracowanego tekstu do 21 dni kalendarzowych
po spotkaniu.

Etap drugi

Sporzadzenie pierwszej wersji tresci ostatecznej publikacji na podstawie czterech materiatéw: do 21

dni kalendarzowych od momentu przekazania Wykonawcy kompletu materiatéw przez Zamawiajacego.

I. Zakres zamowienia:

1. Etap pierwszy

a. Uczestnictwo w spotkaniu z beneficjentami.

Uczestnictwo (bierne) w jednodniowym spotkaniu z beneficjentami wybranych projektéw (okoto 15
0sO0b) moderowanym przez pracownika Zamawiajgcego. Uczestnictwo w spotkaniu moze wymagac
noclegu w miejscu spotkania (koszt transportu na miejsce spotkania, zakwaterowania i wyzywienia
ponosi Zamawiajacy). Zadaniem Wykonawcy w trakcie spotkania bedzie przystuchiwanie sie dyskusji,

robienie koniecznych notatek.



Data i miejsce spotkania: spotkanie odbedzie sie w Polsce, w okresie pomiedzy majem a czerwcem

2015r.

b. Sporzadzenie zapisu spotkania.

Wykonawca sporzadzi transkrypcje catosci spotkania wraz z jej redakcjg, co bedzie materiatem do

sporzadzenia tekstu.

c. Sporzadzenie tekstu.

Wykonawca sporzadzi tekst w jezyku polskim nawigzujacy swojg formg i trescia do
podrecznika/przewodnika dobrych praktyk z wdrazania projektéw dofinansowanych w ramach
Programu. Tekst powinien by¢ sporzadzony wytgcznie na podstawie informacji zastyszanych w trakcie
spotkania, formutujac przekazang wiedze i doswiadczenie ze strony beneficjentow w ,bezosobowy”
jezyk podrecznika dobrych praktyk. Podrecznik powinien by¢ podzielony na tematyczne rozdziaty, nie
musi oddawac chronologii spotkania. Powinien stanowi¢ podsumowanie i kompilacje wypowiedzi

uczestnikdw spotkania w taki sposdb, aby stanowit zbiér porad/zaleceri/opiséw dobrych praktyk.

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do nanoszenia oraz wymagania naniesienia poprawek/zmian do
sporzgdzonego materiatu na kazdym etapie jego tworzenia. Zamawiajgcy ma maksymalnie 14 dni na
skomentowanie materiatlu a Wykonawca jest zobowigzany do naniesienia zgtoszonych
zmian/poprawek w terminie do 7 dni kalendarzowych od momentu ich zgtoszenia przez

Zamawiajgcego.

2. Etap drugi: sporzadzenie spdjnej tresci ostatecznej publikacji.

Wykonaweca sporzadzi tres¢ ostatecznej publikacji na podstawie czterech materiatéw: jednego, ktoéry
Wykonawca sam sporzadzi w ramach tego zlecenia (pkt. 1c) oraz trzech materiatéw przekazanych
przez Zamawiajgcego. Dostarczone materiaty beda sporzadzone w jezyku polskim, kazdy z nich nie
przekroczy objetosci 20 stron. Dwa z nich bedg opracowane na podstawie identycznych spotkan z
beneficjentami zorganizowanych na Ukrainie i Biatorusi. Trzeci bedzie listg dobrych praktyk
sporzagdzong przez pracownikéw Zamawiajgcego. Wykonawca skompiluje wszystkie cztery teksty w

jedng ostateczng publikacje, bedacg rodzajem przewodnika/poradnika dobrych praktyk wdrazania



projektéw w ramach Programu. Koicowy materiat powinien byé przygotowany w jezyku polskim i mieé

minimalnie 15 a maksymalnie 30 stron (jedna strona = 1800 znakdw ze spacjami).

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do nanoszenia oraz wymagania naniesienia poprawek/zmian do
sporzgdzonego materiatu na kazdym etapie jego tworzenia. Zamawiajgcy ma maksymalnie 14 dni na
skomentowanie materiatlu a Wykonawca jest zobowigzany do naniesienia zgtoszonych
zmian/poprawek w terminie do 7 dni kalendarzowych od momentu ich zgtoszenia przez

Zamawiajgcego.

Il. Opis wymogow wzgledem Wykonawcy lub osoby przedstawionej do wykonania zamodwienia.

Wykonawca musi byé osobg spetfniajagcg lub przedstawi¢ do wykonania zamdwienia osobe

spetniajgcg tgcznie ponizsze wymogi (jedna osoba):

1. Min. 5-letnie doswiadczenie w pisaniu tekstdw na zamdwienie w jezyku polskim, w tym tekstow
pisanych na podstawie wywiaddw/przeprowadzonych lub dostarczonych badan, polegajgcych
na analizie zebranego/dostarczonego materiatu i sformutowaniu wnioskéw/podsumowan w
takich dziedzinach jak fundusze unijne, tematyka spoteczna, zagadnienia ekonomiczne, ogélno
humanistyczne.

2. Udokumentowane napisanie min. 5 tekstéw napisanych zgodnie z opisem w pkt. II.1.

3. Biegtos¢ w postugiwaniu sie jezykiem polskim.

lll. Opis sposobu przygotowania i sktadania ofert:

1. Formularz ofertowy nalezy sktada¢ za pomocg poczty elektronicznej na adres
anna.kluczyk@cpe.gov.pl nie pézniej niz w dniu 17 kwietnia do godziny 16:00 (CET). Formularz
stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zaproszenia.

2. Ztozona oferta powinna zawiera¢ nastepujace informacje:

a) cene brutto za wykonanie zlecenia — w podziale na cene za kazdy z dwéch etapéw
zlecenia,
b) wypetniony i podpisany wykaz kwalifikacji Wykonawcy lub osoby, ktérg Wykonawca

przedstawi do wykonania zamdwienia — zatgcznik nr 2 do niniejszego zaproszenia,
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3.

3.

c) liste 5 tekstow, o ktorych mowa w pkt. 1.2 wraz z kopiami/linkami do nich. Prosze o
podanie krétkiej informacji na podstawie jakich danych wyjsciowych byty one napisane
— np. wywiady, badania terenowe, dokumenty pisemne itd.
Oferta, ktdéra nie bedzie zawierata powyzszych elementéw (wymienionych w pkt. 111.2) zostanie
odrzucona.

Oferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

. Kryteria oceny ofert:

Opis kryteriow, ktérymi zamawiajgcy bedzie kierowat sie przy wyborze oferty, wraz z podaniem
znaczenia tych kryteriéw oraz sposobu oceny ofert:
Przy wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajgcy bedzie sie kierowat nastepujgcymi
kryteriami:
a. Cena oferty - 50 punktéw,
b. Ocena 5 tekstéw (zgodnie z pkt. Il1.2.c) — 50 punktow (ocena jednego tekstu w skali 1-10)
Zamawiajgcy oceniat bedzie ztozone oferty wytgcznie w oparciu o wskazane kryteria, przy czym:
a. punkty w kryterium cena przyzna zgodnie ze wzorem:
Cena oferty= cena najnizszej oferty/cena badanej oferty x 50;
b. ocena tekstow zostanie dokonana poprzez analize
i.  sposobu formutowania wnioskdéw, tez/sporzgdzania podsumowan;
ii.  przystepnosci dla czytelnikéw a takze
iii.  sprawnosci jezykowej
Kazdy z tekstéw moze otrzymaé maksymalnie 10 pkt. — 0-5 za kategorie i., 0-3 za kategorie ii.
oraz 0-2 za kategorie iii.
Maksymalna ilo$¢ punktéw w tym kryterium to 50 pkt. (maksymalnie 10 za kazdy z 5 tekstow).
Zamawiajgcy przyzna ofercie punkty po zsumowaniu punktéw uzyskanych w kryteriach

opisanych powyzej.

Suma punktéw oferty = punkty z lit. a + punkty z lit. b

Maksymalna ilo$¢ punktéw, jakg moze osiggnac oferta wynosi 100 punktow.

4.

5.

Za oferte najkorzystniejszg zostanie uznana ta oferta, ktéra zdobedzie najwiekszg ilos¢
punktéw.
W przypadku uzyskania O punktéw w ktérejkolwiek kategorii (a lub b) lub mniej niz potowy

maksymalnej punktacji (tj. mniej niz 50 pkt.), taka oferta zostanie odrzucona.
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V. Informacje dodatkowe:

1. Cena podana w ofercie powinna zawiera¢ wszystkie elementy zwigzane z prawidtowg realizacja
zamowienia.

2. Wykonawca poda cene ofertowg jako wartos¢ brutto w PLN z naleznym podatkiem VAT, a w
przypadku oferty ztozonej przez osobe fizyczng nieprowadzacg dziatalnosci gospodarczej cena
ofertowa stanowié¢ bedzie wynagrodzenie Wykonawcy. Podana cena musi zawiera¢ wszelkie
koszty rozliczania umowy zlecenia.

3. Zamawiajgcy poinformuje o wynikach naboru w dniu 23 kwietnia 2015 .

4. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do zgdania szczegdtowych informacji i wyjasnien od
wykonawcow na kazdym etapie postepowania.

5. W razie jakichkolwiek pytan uprzejmie prosze o bezposredni kontakt z Panig Anng Kluczyk,

anna.kluczyk@cpe.gov.pl, tel. 022/378 31 37.

VI. Zataczniki:

Zat. nr 1 - wzor formularza ofertowego

Zat. nr 2 - wzér wykazu kwalifikacji Wykonawcy lub osoby, ktérg Wykonawca przedstawi do
wykonania zamdwienia

Zat. nr 3 — wzér umowy

Zat. nr 4 - Harmonogram



