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Zatgcznik nr 1

Szczegotowy opis przedmiotu zamdéwienia
oraz
warunki jakie musi spetni¢ Wykonawca
(SOPZ)

Przedmiotem zaméwienia jest Swiadczenie ustug celem prowadzenia kampanii w mediach spoteczno$ciowych na
potrzeby promoc;ji, informacji i edukacji dla Oddziatu Zamiejscowego ds. obstugi i promocji Polskiego Bonu
Turystycznego.

1. Specyfikacja przedmiotu zamdwienia:

1.1.  Obstuga medioéw spoteczno$ciowych w zakresie: Strony Zamawiajacego w portalu Facebook:

a. Opracowanie i publikacja 1-5 postéw tygodniowo, w zalezno$ci od biezacych potrzeb oraz trwajacych
kampanii,

b. zréznicowana forma publikowanych tresci:

1.1.b.1. dominacja krétkich tresci (30-45 znakdw), bedacych sloganem dotyczacym tre$ci umieszczonych na
grafikach,
1.1.b.2. diuzsze tresci (raz w tygodniu) w ramach cyklicznych dziatan komunikacyjnych we wspotpracy
z biurem prasowym.

c. prowadzenie konkurséw tematycznych ustalonych ze zleceniodawca,

d. prowadzenie i obstuga kampanii ptatnych po konsultacji z Zamawiajacym ( budzet kampanii po stronie
zamawiajacego).

1.2.  Obstuga mediow spoteczno$ciowych w zakresie: Strony Zamawiajacego w portalu Instagram;

a. publikacja do 6 otagowanych wpiséw tygodniowo, w zaleznosci od biezacych potrzeb oraz trwajacych
kampanii,
regularna publikacja materiatow w relacjach,

: prowadzenie kampanii ptatnych (budzet po stronie Zamawiajacego).

1.3. Obstuga mediow spotecznosciowych w zakresie: Strony Zamawiajacego w portalu Twitter:

a. odpowiadanie na merytoryczne wpisy dotyczace bezposrednio Polskiego Bonu Turystycznego,

b. publikacja jednego wpisu dziennie, spdjnego z komunikacjg na Facebooku, i we wspdtpracy z biurem
prasowym,

C. publikacja oficjalnych oswiadczeh Rzecznika Polskiej Organizacji Turystycznej dotyczacych Polskiego
Bonu Turystycznego.

1.4. Obstuga mediéw spoteczno$ciowych w zakresie : Strony Zamawiajacego w portalu Linkedin:

a. Obstuga oficjalnego konta Polskiego Bonu Turystycznego,

b. Nawigzywanie oraz utrzymywanie kontaktu z przedsigbiorcami.

1.5.  Codzienne tworzenie grafik na potrzeby mediéw spoteczno$ciowych.

1.6.  Opracowanie materiatdw wideo:

a. Tworzenie i publikacja filméw promujgcych Polski Bon Turystyczny — 4 filmy w miesigcu, diugo$é¢ 30s,

b. Do realizacji tego zadania Wykonawca zapewni profesjonalng i doswiadczong ekipe zdjeciows i
dziennikarska, obstuge lektorska i montazowa oraz oprawe muzyczng,

c. Wykonawca zapewni wtasny profesjonalny sprzet, transport i zakwaterowanie ekipy na terenie catej
Polski.
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Wspétpraca z Zamawiajacym przy komunikowaniu w mediach spoteczno$ciowych wydarzeri w ramach
promociji Polskiego Bonu Turystycznego.
Gotowos$¢ do pracy przy wszystkich mediach w godz. 8-16 - czas reakcji maksymalnie 1,5 godz.; pozostate
godziny czas reakcji maks. 3 godz., weekendy 5 godz.
Zarzadzanie sytuacjami kryzysowymi:
reagowanie na wiadomosci i komentarze w mediach spoteczno$ciowych (w godzinach 8.00-16.00),
publikowanie o$wiadczen rzecznika.
Opracowanie wielokanatowych kierunkdw strategicznego dziatania w Internecie i mediach
spoteczno$ciowych:
Opracowanie wraz z zamawiajacym ,clickbajtowych” sloganéw i wtasnych tagéw jako haset przewodnich
kampanii i ich aktualizacja co dwa tygodnie przez okres trwania umowy,
Przygotowanie harmonogramu kampanii w poszczeg6lnych kanatach i do wybranych grup docelowych
oraz jego aktualizacja co najmniej raz na m-c przez caty czas trwania umowy,
Cotygodniowe opracowanie koncepcji i harmonogramu publikacji w mediach spoteczno$ciowych.

2. Wykonawca musi wykaza¢ sie posiadaniem niezbednych zasobdw ludzkich, to znaczy zespotem co najmniej 3 0séb,
z ktorych przynajmniej:

21,

2.2.

2.3.

24.

2.5.

jedna osoba (specjalista aplikaciji i narzedzi internetowych, w tym mediéw spoteczno$ciowych) posiada co
najmniej udokumentowane (CV) 3 letnie do$wiadczenie w prowadzeniu fanpage’ow lub stron firmowych
w mediach spotecznosciowych);

jedna osoba (grafik) posiada co najmniej 3 letnie udokumentowane (CV) do$wiadczenie w opracowywaniu
projektéw graficznych na potrzeby branzy reklamowej; przy czym dana osoba moze spetniaé wigcej niz
jeden z powyzej wskazanych wymogow.

jedna osoba (operator) posiada co najmniej udokumentowane (CV) 2 letnie do$wiadczenie jako operator
kamery, oraz do$wiadczenie w nagraniu przynajmniej 10 filméw informacyjnych i/lub promocyjnych, ktore
zostaly opublikowane w mediach o zasiegu min. lokalnym lub telewizjach internetowych, w okresie
ostatnich 3 lat przed uptywem terminu sktadania ofert;

jedna osoba (grafik) posiada co najmniej 3 letnie udokumentowane (CV) do$wiadczenie w opracowywaniu
projektéw graficznych na potrzeby branzy reklamowej; przy czym dana osoba moze spetniaé wigcej niz
jeden z powyzej wskazanych wymogdw.

przy czym dana osoba moze spetnia¢ wigcej niz jeden z powyzej wskazanych wymogdw.

3. Wykonawca przedstawi 2 przyktadowe kreacje dotyczace projektu. W tym jedna skierowana do przedsiebiorcow
a druga do beneficjentéw PBT (kreacja).

4. Termin realizacji zaméwienia: od 01.12.2020 do 31.12.2021.

5. Umowa na czas okreslony, okres wypowiedzenia 1 miesiac.

6. Ptatno$¢ w cyklach miesiecznych na podstawie faktury VAT z odroczonym terminem ptatnosci 14 dni od przekazania
prawidtowo wystawionej faktury.

7. Uslugi bedg $wiadczone dla Oddziatu zamiejscowego ds. obstugi i promocji Polskiego Bonu Turystycznego -
ul. Janinska 32, 32-020 Wieliczka. Zamawiajacy oczekuje co najmniej 3 cyklicznych spotkan na miesigc w siedzibie.

8.  Termin sktadania ofert: do dnia 19.11.2020 r. , w formie mailowej na adres:zamowieniaoz@pot.gov.pl z zastrzezeniem
pkt. 13 oraz pkt 14 SOPZ.
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9. Kryteria wyboru i ich wagi:

a.
b.

C.

d.

Cena - (40%),
Czas dziatania na rynku (minimum 2 lata) wraz z zatgczonym portfolio wykonawcy - (15%),

Udokumentowane do$wiadczenie zespotu (zataczone CV badz o$wiadczenie o spetianych kryteriach) -
(25%).

Kreacja (20%).

10. Zamawiajacy dokona oceny zlozonych ofert w oparciu o nizej przedstawiony sposdb. Obliczenia beda prowadzone z
doktadnoscig do trzech miegjsc po przecinku.

10.1. Sposob obliczania punktéw dla kryterium: Cena - (40%),

C =Cnin / Co x 40%

gdzie: C to liczba punktéw przyznanych za kryterium cena, Cmin to najnizsza cena oferty sposréd ofert
waznych i nie podlegajacych odrzuceniu, Co- cena oferty badane;.

10.2. Sposob obliczania punktéw dla kryterium: Czas dziatania na rynku (min. 2 lata) - (15%), Udokumentowane

dos$wiadczenie zespotu - (25%), Kreacja (20%).
X =Xo [ Xmax X Y%

gdzie: X to liczba punktéw przyznanych za dane kryterium, Xmax to najwyzsza warto$¢ w danym kryterium
sposrdd ofert waznych i nie podlegajacych odrzuceniu, Xo- warto$¢ oferty badanej w danym kryterium, Y%
to waga danego kryterium.

10.3. Czas dziatania na rynku (minimum 2 lata) wraz z zataczonym portfolio wykonawcy — 0 do 4 punktéw, gdzie:

Czas dziatania na rynku (min. 2 lata) do 2 punktow, 1 punkt za kazdy rok dziatalnosci.
Portfolio zawiera :

2 pkt - dwie przyktadowe kampanie w mediach spoteczno$ciowych przeprowadzonych w ciggu ostatnich
12 miesigcy, ze wskazaniem na zasieg kampanii (nieptatnej) oraz czas dziatania kampanii

1 pkt - jedng przyktadowa kampanie w mediach spoteczno$ciowych przeprowadzong w ciggu ostatnich
12 miesigcy, ze wskazaniem na zasieg kampanii (nieptatnej) oraz czas dziatania kampanii

0 pkt — nie zawiera przyktadowej kampanii w mediach spoteczno$ciowych przeprowadzonej w ciggu
ostatnich 8 miesiecy, ze wskazaniem na zasieg kampanii (nieptatnej) oraz czas dziatania kampanii

10.4. DoSwiadczenie i zespdt - 0 do 4 punktow, gdzie:

3 - bardzo duze udokumentowane do$wiadczenie,

1 — wykazana wspoétpraca z organizacjami badz podmiotami dziatajacymi w sektorze zwigzanym z turystykg
badz sportem,

0 - brak doswiadczenia.
12.5.Kreacja

a. kreacja skierowana do przedsigbiorcow od 0-2 punktéw, gdzie:
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2 pkt - kreacje sq ciekawe, merytoryczne, przyciggajace uwage nie budzg zastrzezen
1 pkt - kreacje sg ciekawe, merytoryczne, przyciagajace uwage, budzg zastrzezenia,
0 pkt — kreacje nie sg ciekawe ani merytoryczne, nie przyciagajace uwagi i budzace zastrzezenia.
b. kreacja do beneficjentow od 0-2 punktéw, gdzie:
2 pkt — kreacje sg ciekawe, merytoryczne, przyciagajace uwage nie budzg zastrzezen
1 pkt - kreacje sg ciekawe, merytoryczne, przyciagajace uwage, budzg zastrzezenia,
0 pkt — kreacje nie sg ciekawe ani merytoryczne, nie przyciagajace uwagi i budzace zastrzezenia.

11. Na kompletng oferte Wykonawcy skfada sie:

a. formularz ofertowy - wzor wiasny Wykonawcy, wystany w formacie PDF, w przypadku ofert podpisanych
w sposob tradycyjny dopuszcza sie ztozenie oferty w formie skanu w formacie PDF. Formularz ofertowy
oprécz oferowanych warunkéw powinien zawiera¢ date sporzadzenia, dane firmy (nazwa, adres, NIP)
oraz imie i nazwisko osoby sktadajacej,

b. portfolio Wykonawcy,
C. referencje,
d. Zatgcznik nr 2 - Formularz cenowy w formacie XLS - uzupetniony formularz nalezy odestaé w pliku XLS,

e. Oswiadczenie o akceptacji warunkéw okre$lonych we wzorze umowy wspotpracy ( Zatacznik nr 3
zapytania ofertowego),

f. petnomocnictwo (jezeli ma zastosowanie).
12. Oferte nalezy ztozy¢ w jezyku polskim.
13. W postepowaniu moga wzig¢ udziat podmioty, ktdre:
a. posiadajg kompetencije oraz uprawnienia do prowadzenia okre$lonej dziatalno$ci zawodowej;
b. posiadajg zdoInos¢ techniczng lub zawodows;
c. znajdujg, sie w sytuacji finansowej i ekonomicznej zapewniajgcej prawidtowe i terminowe wykonanie
zaméwienia;
d. ztozg wazng, i kompletng oferte w terminie wyznaczonym do sktadania ofert.
14. Pozostate informacje:

a. Wykonawca ma prawo zlozy¢ tylko jedng oferte. W przypadku ztozenia przez Wykonawce wigcej niz
jednej oferty, wszystkie oferty danego Wykonawcy zostang odrzucone.

b. Wykonawca pozostanie zwigzany ofertg przez okres 30 dni.
C. Bieg terminu rozpoczyna sie wraz z uptywem terminu sktadania ofert.

d. Oferta powinna by¢ podpisana zgodnie z reprezentacjg Wykonawcy lub podpisana w imieniu Wykonawcy
przez nalezycie umocowang 0sobe na podstawie pisemnego petnomocnictwa. Tresé petnomocnictwa do
podpisania oferty musi spetnia¢ wymogi formalno-prawne okreslone w Kodeksie Cywilnym.
Petnomocnictwo nalezy dotaczy¢ do oferty.
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