Stowarzyszenie

merac)a Ralisko-Ostrowska

Kalisz, dnia 13.10.2021 r.
SAKO.Z_ZIT-1.70.10.2021

ZAPYTANIE OFERTOWE

na swiadczenie kompleksowej ustugi polegajacej na wdrozeniu zasad prostego jezyka
i komunikacji w urzedach Cztonkéw Stowarzyszenia Aglomeracja Kalisko-Ostrowska oraz w Biurze
Stowarzyszenia, ktorego wartos$¢ nie przekracza kwoty 130 000 ztotych netto.

Stowarzyszenie Aglomeracja Kalisko-Ostrowska zwraca sie z uprzejma prosbg o przedstawienie oferty
cenowej na Swiadczenie kompleksowej ustugi polegajgcej na wdrozeniu zasad prostego jezyka
i komunikacji w urzedach Cztonkdéw Stowarzyszenia Aglomeracja Kalisko-Ostrowska oraz w Biurze
Stowarzyszenia Aglomeracja Kalisko-Ostrowska.

1. Zamawiajacy:

Stowarzyszenie Aglomeracja Kalisko-Ostrowska
siedziba: ul. Gtéwny Rynek 20, 62-800 Kalisz
telefon: 62 5985237, 62 5985238

adres strony internetowej: http://www.sako-info.pl
e-mail: biuro@sako-info.pl.

2. Opis przedmiotu zamoéwienia:

Kod CPV - 80500000-9 - Ustugi szkoleniowe;
Kod CPV - 73210000-7 Ustugi doradcze w zakresie badan.

Przedmiotem zamdéwienia bedzie przeprowadzenie niezbednych prac badawczych, naukowych
w zakresie badan nad komplikacjg formalng tekstéw kancelaryjnych z wybranych Urzedéw Cztonkéw
Stowarzyszenia Aglomeracja Kalisko-Ostrowska i Biura Stowarzyszenia Aglomeracji Kalisko-
Ostrowskiej oraz wdrozenie zasad prostego jezyka i komunikacji w Urzedach Cztonkéw Stowarzyszenia
Aglomeracja Kalisko-Ostrowskiej oraz Biurze Stowarzyszenia.

Przedmiot zamodwienia obejmuje w szczegdélnosci:

a) przeprowadzenie co najmniej 2-godzinnego merytorycznego wyktadu nt. zasad ,plain
language”, w formie stacjonarnej dla Liderow prostego jezyka, wtodarzy, przedstawicieli wszystkich
24 Cztonkdéw Stowarzyszenia oraz pracownikdw Biura Stowarzyszenia AKO, (planowany czas realizacji:
listopad/grudzien 2021 r.);

b) przeprowadzenie kompleksowej weryfikacji pism i dokumentéw z wybranych sposréd 24
Urzedow Cztonkéw Stowarzyszenia i Biura Stowarzyszenia oraz syntetycznej analizy tekstéw
urzedowych JST AKO w celu ustalenia ostatecznej postaci poszczegélnych pism, ktére beda stanowity
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materiat przyktadowy w ramach prowadzonych warsztatéw.

Analizie poddane bedzie tacznie okoto 130 pism i dokumentéw, z ktérych kazde bedzie zawierato nie
wiecej niz 5 tysiecy znakow (ze spacjami). Zakres badan tekstow bedzie obejmowad: analize i opis
cech fleksyjnych, sktadniowych, leksykalno-stylistycznych, kompozycyjnych i topograficznych tekstow
kancelaryjnych; analize i opis cech pragmatycznych komunikacji urzedowej; analize i opis stopnia
zgodnosci tekstéw kancelaryjnych z norma wzorcowg wspotczesnej polszczyzny i z uzusem;
weryfikacje tekstéw kancelaryjnych pod katem stopnia zgodnosci z zasadami prostej polszczyzny;
stworzenie wzorcow tekstowych umozliwiajgcych stosowanie zasad prostej polszczyzny w tekstach
kancelaryjnych, (planowany czas realizacji: luty/marzec 2022 r.);

c) przeprowadzenie minimum trzech stacjonarnych spotkan w formie praktycznych warsztatow
(kazde po okoto 3-4 godziny) dla przedstawicieli Cztonkéw SAKO — Lideréw prostego jezyka
z poszczegdlnych JST i pracownikdw Biura Stowarzyszenia, w tym przynajmniej jeden warsztat bedzie
poswiecony komunikacji internetowej, mediom spotecznosciowym i ogdlnej strategii komunikacyjnej,
(planowany czas realizacji: jeden raz w miesigcu poczagwszy od marca 2022 r.);

d) stworzenie poradnika/wzornika ,Ksiegi praktyk jezykowych w AKO” najczesciej powtarzajgcych
sie pism i dokumentéw dla Urzednikéw AKO w formie elektronicznej, (planowany czas realizacji:
do konca sierpnia 2022 r.);

e) przeprowadzenie spotkania podsumowujgcego wdrazanie prostego jezyka w Aglomeracji
Kalisko-Ostrowskiej z udziatem przedstawicieli wszystkich 24 Cztonkéw Stowarzyszenia, Liderow
prostego jezyka oraz pracownikéw Biura Stowarzyszenia wraz prezentacjg funkcjonowania
stworzonego poradnika, (planowany czas realizacji: do korica wrzesnia 2022 r.).

Okres realizacji: od podpisania umowy do korica wrzesnia 2022 roku, z mozliwoscig przedtuzenia
terminu w uzasadnionych przypadkach.

Warunki udziatu w postepowaniu:

Osoby zdolne do wykonania zamoéwienia:

Wykonawca dysponuje lub bedzie dysponowac osobami, ktére bedy uczestniczyé w wykonywaniu
zamoOwienia, posiadajgcymi niezbedne do wykonania zamdwienia kwalifikacje zawodowe,
doswiadczenie i wyksztatcenie, tj.:

Kierownik/koordynator zespotu badawczego — osoba z wyksztatceniem zwigzanym kierunkowo
z przedmiotem zamodwienia, z tytutem naukowym doktora habilitowanego, ktdry w okresie ostatnich
5 lat (przed terminem wyznaczonym do ztozenia oferty) brat czynny udziat (jako koordynator lub
cztonek zespotu) przy wdrazaniu zasady prostego jezyka i komunikacji w co najmniej 3 instytucjach
publicznych,

Zespot badawczy - co najmniej dwie osoby z tytutem naukowym doktora, wyksztatcenie zwigzane
kierunkowo z przedmiotem zamdwienia;

Kierownik/koordynator oraz cztonkowie zespotu badawczego powinni zosta¢ wskazani poprzez
wypetnienie przez Wykonawce zatacznika nr 2 do zapytania ofertowego.
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3. Termin wykonania zamdwienia:

Ustala sie termin realizacji zamodwienia od dnia podpisania umowy do korica wrzesnia 2022 roku,
z mozliwoscig przedtuzenia terminu w uzasadnionych przypadkach.

4. Kryteria wyboru oferty i sposéb obliczania ceny:

1. Opis kryteriéw wyboru ofert wraz z podaniem wag tych kryteridéw i sposobu oceny:
60% cena, 40% doswiadczenie.
Zamawiajacy dokona oceny ofert przyznajac punkty w ramach poszczegélnych kryteriéw oceny ofert,
przyjmujgc zasade, ze 1%=1 punkt.
Sposdb obliczenia punktéw:
Cena —60%, w kryterium tym punkty przyznawane beda w nastepujacy sposéb:

Cn .
C=—=x{
Co 60 pkt

gdzie:

C -przyznane punkty w kryterium cena,

Cn -najnizsza cena oferowana (brutto) sposrdd wszystkich ofert podlegajgcych ocenie,

Co -cena oferty ocenianej (brutto).

Ocenie podlegaé¢ bedzie cena brutto zaproponowana przez Wykonawce w Formularzu oferty,
stanowigcym Zatacznik nr 1 do zapytania ofertowego.

Ceny nalezy poda¢ w ztotych polskich z doktadnos$cia do dwdch miejsc po przecinku, dokonujgc
ewentualnych zaokraglen wedtug zasad matematycznych.

Zamawiajgcy wyklucza rozliczenia w walutach obcych.

W kryterium tym Wykonawca moze otrzymac maksymalnie 60 pkt.

Doswiadczenie osdb realizujgcych zaméwienie — 40%, w kryterium tym punkty przyznawane bedg
W nastepujgcy sposob:

Dodatkowe doswiadczenie kierownika/koordynatora zespotu wskazanego do realizacji zamdwienia

- za wykazanie udziatu przy koordynowaniu/kierowaniu zespotem zajmujgcym sie wdrozeniem zasady
prostego jezyka i komunikacji w instytucjach publicznych (ponad wymagane 3 jako warunek udziatu
w postepowaniu) zamawiajacy przyzna 10 pkt,

Dodatkowe doswiadczenie kierownika/koordynatora lub cztonkéw zespotu wskazanego do realizacji
zamoOwienia - za wykazanie udziatu przy wdrazaniu zasady prostego jezyka i komunikacji
w instytucjach publicznych zamawiajgcy przyzna 5 pkt.

W kryterium tym Wykonawca moze otrzymac maksymalnie 40 pkt.
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Dodatkowe doswiadczenie osdOb oceniane bedzie na podstawie ,Wykazu cztonkédw Zespotu
badawczego” — Zatgcznik nr 2.

Za najkorzystniejszg zostanie uznana oferta Wykonawcy, ktéry spetnia warunki udziatu w
postepowaniu oraz uzyskat najwiekszg ilos$¢ pkt. zgodnie z powyzszymi kryteriami oceny ofert.

5. Miejsce lub sposéb uzyskania informacji:

Biuro Stowarzyszenia Aglomeracja Kalisko-Ostrowska, ul. Chopina 20-22, 62-800 Kalisz,

tel.: 62 598 52 37, biuro@sako-info.pl.

Osoby do kontaktu: Maja Baraniak tel.: 62 598 52 37, e-mail:mbaraniak@sako-info.pl;
Ewa Milewska tel.: 62 59852 37, e-mail:_ emilewska@sako-info.pl.

6. Wymagania, jakie powinni spetnia¢ Wykonawcy zamowienia w zakresie dokumentow
i oSwiadczen:

Wraz z wypetnionym i podpisanym Formularzem oferty \Wykonawca zobowigzany jest ztozy¢:
1) Zatgcznik nr 2 —,Wykaz cztonkéw Zespotu badawczego”.

Zamawiajagcy moze zazadaé od Wykonawcy przedstawienia dokumentéw potwierdzajacych
doswiadczenie w zakresie wdrazania zasad prostego jezyka w instytucjach publicznych.

7. Informacje dotyczgce zawierania umowy:

Z wybranym Wykonawcg, ktéry przedstawi najkorzystniejszg oferte niezwtocznie zostanie podpisana
umowa na realizacje zamdwienia. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do negocjowania zapiséw
przedmiotowej umowy z Wykonawcy, ktérego oferta zostanie wybrana jako najkorzystniejsza.
Z Oferentem, ktorego oferta zostanie uznana za najkorzystniejszg zostanie zawarta umowa pisemna
na wykonanie przedmiotu zamédwienia. Zamawiajacy przewiduje mozliwos¢ wprowadzenia
nastepujacych zmian do umowy w okolicznosciach okreslonych ponizej:

1) Zmiana terminu realizacji umowy — w zakresie wydtuzenia terminu wykonania umowy w
przypadku:

a) zaistnienia okolicznosci, niemozliwych do przewidzenia na etapie postepowania ofertowego,

a majgcych wptyw na wydtuzenie czasu koniecznego do dokonania czynnosci bedacych przedmiotem
umowy,

b) gdy niedotrzymanie pierwotnego terminu realizacji umowy spowodowane jest przez wtadze
publiczne/administracyjne,

c) wystgpienia zdarzen sity wyzszej - o czas trwania przeszkody.

Opdznienia lub niewykonanie swiadczenia w ramach umowy w wyniku dziatania sity wyzszej bez
btedu lub winy zainteresowanej partnera umowy uwaza sie za usprawiedliwione, dopdki dziatanie sity
wyzszej trwa. Zakfada to, ze dotkniety skutkiem partner umowy informuje drugiego partnera umowy
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na pis$mie niezwtocznie po wystgpieniu zdarzenia sity wyzszej (ale nie pdzniej niz 3 dni po zdarzeniu) o
rodzaju

i zakresie zdarzenia, ktére miato miejsce i jego skutkach, w tym prawdopodobny czas jego trwania.
Wydarzenia sity wyzszej to nieprzewidywalne, nieuniknione i nadzwyczajne zdarzenia takie jak
katastrofy naturalne, nap przyktad: powodzie, trzesienia ziemi, huragany lub inne ekstremalne
zdarzenia naturalne, niedobory surowcow, energii i pracy, spory przemystowe, mimowolne lub
nieprzewidywalne zaktécenia operacyjne, pozary, wojny, sabotaze, ataki terrorystyczne, a takze
wybuchy epidemii lub pandemii.

Jezeli z powodu obecnej pandemii (koronawirusa) i jej konsekwencji, wykonanie umowy jest
opdznione w catosci, w czesci lub staje sie niemozliwe (w szczegdlnosci niedobdr surowcow lub
komponentdw, zakazy wjazdu, zamkniecia obiektdw), zadna ze stron nie ponosi odpowiedzialnosci, a
wynikajgca z tego odpowiedzialnos¢ stron jest wykluczona (w tym kary umowne, odsetki za zwtoke,
szkody spowodowane opdznieniem). Jezeli opdinienie /niemoznos¢ dotyczy jednej ze stron,
informuje o tym drugg strone, podajgc dane zdarzenie i oczekiwany czas trwania. Wszelkie terminy
dostawy lub wykonania — nawet w okresie opdznienia - zostang przedtuzone o czas trwania zaktdcen
spowodowanych tymi okolicznosciami; ma to réwniez zastosowanie, jesli takie okolicznosci wystgpia
u podwykonawcow.

W przypadku przeszkody w dziataniu przez okres dtuiszy niz 4 miesigce lub powtarzajacej sie
znaczacej przeszkody w wydajnosci; strony negocjujg korekte umowy na pisemny wniosek jednej ze
stron.

d) wystgpienia nieprzewidzianych prac majacych wptyw na prawidtowe wykonanie przedmiotu
umowy, ktérych realizacja powoduje koniecznosé¢ przedtuzenia terminu umowy podstawowe;j,
Zamawiajacy dopuszcza mozliwosé przedtuzenia tego terminu, o okres niezbedny do realizacji w/w
robét.

2) Zmiana zapiséw umowy innych niz zapisy wynikajgce z oferty, tj. w przypadku:

a) zmiany powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa w zakresie majgcym wptyw na realizacje
przedmiotu umowy,

b) zmian dotyczace nazwy i siedzibie Wykonawcy i Zamawiajgcego, jego formy organizacyjno-prawne;j,
numerdw kont bankowych oraz innych danych identyfikacyjnych w trakcie trwania umowy,

c) zmian majacych na celu poprawe oczywistych omytek pisarskich i rachunkowych w umowie.

8. Sposdb przygotowania oferty:

Oferte nalezy sporzadzi¢ w jezyku polskim, w formie pisemnej, na maszynie, komputerze, niescieral-
nym atramentem lub dtugopisem, w sposéb czytelny i trwaty.

Formularz Oferty winien by¢ wypetniony i podpisany przez osobe/y uprawniong/e
do reprezentowania Wykonawcy.

W _przypadku skfadania oferty osobiscie lub pocztg tradycyjng oferte wraz z wymaganymi

dokumentami nalezy umiesci¢ w zabezpieczonej kopercie, opisanej w nastepujacy sposdb: nazwa
i adres Zamawiajgcego, nazwa i adres Wykonawcy, z adnotacj3: ,Zapytanie ofertowe — na
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Swiadczenie kompleksowej ustugi polegajgcej na wdrozeniu zasad prostego jezyka i komunikacji w
urzedach Cztonkéw Stowarzyszenia Aglomeracja Kalisko-Ostrowska oraz w Biurze Stowarzyszenia
Aglomeracja Kalisko-Ostrowska”.

W przypadku sktadania oferty pocztg elektroniczng, oferta powinna by¢ przygotowana tak jak oferta

w formie pisemnej — skany wszystkich dokumentéw nalezy przesta¢ na adres mailowy — w tytule
maila nalezy umiescié¢ zapis; ,Zapytanie ofertowe — na Swiadczenie kompleksowe] ustugi polegajacej
na wdrozeniu zasad prostego jezyka i komunikacji w urzedach Cztonkéw Stowarzyszenia Aglomeracja
Kalisko-Ostrowska oraz w Biurze Stowarzyszenia Aglomeracja Kalisko-Ostrowska”.

9. Miejsce i termin ztozenia ofert:

Oferte nalezy ztozy¢ w terminie do dnia 21.10.2021 r. do godz. 15:00 w Biurze Stowarzyszenia
Aglomeracja Kalisko-Ostrowska, 62-800 Kalisz, ul. Chopina 20-22, osobiscie lub przesta¢ pocztg
tradycyjng na w/w adres lub drogg elektroniczng na adres: biuro@sako-info.pl. Niezaleznie od formy
sktadania oferty, liczy sie godzina i data wptywu do siedziby Biura Zamawiajgcego. Oferty ztozone po
wyznaczonym terminie nie bedg rozpatrywane.

10. Informacje dodatkowe:

e Niniejsze zapytanie ofertowe nie stanowi zobowigzania zamawiajgcego do zawarcia umowy ani
tez nie stanowi oferty w mysl art. 66 Kodeksu cywilnego, jak rowniez nie jest ogtoszeniem
w rozumieniu ustawy Prawo zamdwien publicznych, ktéra nie ma zastosowania do niniejszego
postepowania;

e Zamawiajacy zastrzega mozliwos¢ uniewaznienia zapytania ofertowego bez podania przyczyny,
a takze do pozostawienia postepowania bez wyboru oferty, w szczegélnosci m.in. jesli nastgpi
przekroczenie planowanego budzetu, a takie do pozostawienia postepowania bez wyboru
oferty;

e Termin zwigzania z ofertg wynosi 30 dni. Bieg terminu zwigzania ofertg rozpoczyna sie wraz
z uptywem terminu sktadania ofert;

e Oferent moze przedtuzy¢ termin zwigzania ofertg, na czas niezbedny do zawarcia umowy,
samodzielnie lub na wniosek Zamawiajacego, z tym, ze Zamawiajagcy moze tylko raz,
co najmniej na 3 dni przed uptywem terminu zwigzania ofertg, zwrdci¢ sie do Wykonawcow
o wyrazenie zgody na przedtuzenie tego terminu o oznaczony okres nie dtuzszy jednak niz 60
dni;

e Zamawiajacy jest uprawniony do odrzucenia danej oferty, jesli:

- uzna ja za niezgodng z trescig zapytania ofertowego,

- oferte ztozy wykonawca, ktéry nie potwierdzi w wymagany sposéb spetnienia postawionych
w postepowaniu warunki udziatu,

- w przypadku uznania, ze cena zaoferowana w ofercie jest razgco niska, tj. taka, ktéra z duzym
prawdopodobienstwem jest nizsza niz koszt realizacji zamdwienia. Za cene razgco niskg moze
by¢ w szczegdlnosci uznana cena odbiegajaca o 30 % od $redniej ceny wszystkich ztozonych
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ofert lub szacunkowej ceny obliczonej przez Zamawiajacego;

e W celu ustalenia, czy oferta zawiera razgco niskg cene w stosunku do przedmiotu zamdwienia,
Zamawiajacy drogg elektroniczng zwrdci sie do Oferenta z prosbg o wyjasnienia i uzupetnienia
dotyczace elementéw oferty majgcych wptyw na wysokos¢ ceny. Oferent w terminie
maksymalnie 5 dni roboczych liczac od dnia nastepnego od daty wystania informacji przesyta
wyjasnienia i uzupetnienia réwniez drogg elektroniczng. Zamawiajacy, oceniajgc wyjasnienia,
wezmie pod uwage obiektywne czynniki, w szczegélnosci oszczednos¢ metody wykonania
zamowienia, wybrane rozwigzania techniczne, wyjgtkowo sprzyjajgce warunki wykonywania
zamowienia dostepne dla Wykonawcy.

Zamawiajacy odrzuci oferte Wykonawcy, ktdry nie ztozyt wyjasnien lub jezeli dokonana ocena
wyjasnien wraz z dostarczonymi dowodami potwierdzi, ze oferta zawiera razgco niskg cene
w stosunku do przedmiotu zamdwienia;

e Ocenie podlega¢ bedg wszystkie wazne oferty, tj. zgodne z zapytaniem ofertowym

od niewykluczonych oferentéw wg kryteridéw oceny ofert opisanych w dalszej czesci zapytania

ofertowego.
Dyrektor Biura
/[
Ewa Milewska
Zataczniki:

1) Formularz oferty — zatgcznik nr 1.
2) Wykaz cztonkéw Zespotu badawczego - zatgcznik nr 2.
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