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Zatacznik nr1

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

Przedmiotem zamdwienia jest $wiadczenie ustug celem prowadzenia biura prasowego na potrzeby promoc;ji,
informac;ji i edukacji dla Oddziatu Zamiejscowego ds. obstugi i promocji Polskiego Bonu Turystycznego.

1. Specyfikacja przedmiotu zamédwienia:
1.1. Obstuga prasowa
a. Przygotowanie i stata aktualizacja press listy z podziatem na media ogdlnopolskie, lokalne i branzowe.

b. Opracowanie ,press kit’ dla mediéw — baza wiedzy i materiaty graficzne (min. 8 stron PDF, na biezaco
aktualizowane na podstawie danych statystycznych).

c. Nawigzywanie i utrzymywanie relacji z influencerami, blogerami oraz osobami zajmujacymi si¢ branzg
turystyczng w sieci, celem wspétpracy biznesowe;.

d. Opracowanie i aktualizacja listy pytan i odpowiedzi (Q&A) na uzytek wewnetrzny.

e. Opracowanie i dostarczanie do mediéw informacji prasowych i komentarzy zwigzanych z biezacymi
dziataniami Zamawiajacego na podstawie ustalanych w porozumieniu z Zamawiajacym harmonogramow
miesiecznych:

f. Informacje prasowe — ok. 3500 znakéw kazda, 3-4 miesiecznie,

g. Wypowiedzi branzowe i wywiady — 1-2 miesigcznie,

h. Artykuty dedykowane dla mediéw branzowych — ok. 7500 znakéw, 1-2 miesiecznie.

i. Aktualizacja i zarzadzanie informacjami dla mediéw na stronie www;

Je wsparcie w przygotowaniu i obstudze konferencji prasowych i spotkan z dziennikarzami

k. Zarzadzanie sytuacjami kryzysowymi: staty kontakt z mediami - czas reakcji wykonawcy pon.-pt. w
godzinach pracy maks. 1 godz., pozostate godziny maks. 3 godz., weekendy 6 godz.

l. Monitoring mediéw i comiesieczne raporty medialne.

1.2. Wspdtpraca z agencjg obstugujaca media spotecznosciowe Zamawiajacego w zakresie publikacji i promocji
materiatow prasowych.

1.3. Aktualizacja i zarzadzanie treSciami na stronie www w zakresie zewnetrznego Q&A i zaktadki ,dla medidw”.
1.4.  Wsparcie komunikacji wewnetrznej — korekta edytorska materiatdw wewnetrznych, newslettery etc.
1.5.  Ewaluacja dziatar komunikacyjnych co najmniej raz w miesigcu.

1.6. Opracowanie szczegdtowych harmonograméw dziatan biura prasowego oraz media relations na podstawie
analizy biezacych potrzeb Zamawiajacego, co najmniej 2 razy w miesigcu
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1.7.  Opracowanie wielokanatowych kierunkow strategicznego dziatania:

2. Opracowanie wraz z zamawiajagcym harmonogramu kampanii w poszczegdinych kanatach i do wybranych grup
docelowych oraz jego aktualizacja co najmniej raz na m-c przez caly czas trwania umowy. Termin realizacji
zamowienia: 01.12.2020 do 31.12.2021

3. Umowa na czas okreslony, okres wypowiedzenia 1 miesigc.

4. Pfatno$¢ w cyklach miesiecznych na podstawie faktury VAT z odroczonym terminem ptatno$ci 14 dni od przekazania
prawidtowo wystawionej faktury.

5. Uslugi bedg $wiadczone dla Oddziatu zamiejscowego ds. obstugi i promocji Polskiego Bonu Turystycznego - ul.
Janinska 32, 32-020 Wieliczka. zamawiajacy oczekuje cyklicznych spotkan w siedzibie.

6. Termin sktadania ofert: do dnia 19.11.2020 r., w formie mailowej na adres zamowieniaoz@pot.gov.pl z zastrzezeniem
pkt. 9 oraz pkt 12, ppkt ¢ SOPZ.

7. Kryteria wyboru i ich wagi:
a. Cena - (45%),
b. Czas dziatania na rynku (min. 3 lata) - (10%),
C. Doswiadczenie i zesp6t- (20%).
d. Kreacja (25%)

8. Zamawiajacy dokona oceny ztozonych ofert w oparciu o nizej przedstawiony sposéb. Obliczenia bedg prowadzone z
doktadnoscig do trzech miejsc po przecinku.

8.1. Sposéb obliczania punktéw dla kryterium: Cena - (45%),
C =Cnmin / Co x 45%

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

8.2. Sposbb obliczania punktéw dla kryterium: Czas dziatania na rynku (min. 3 lata) - (10%), Do$wiadczenie i
zespot - (20%), Kreacja - (25%).

X =Xo / Xmax X Y%

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

8.3. (Czas dziatania na rynku (min. 2 lata) od 2 punktéw, 1 punkt za kazdy rok dziatalno$ci.
8.4. Doswiadczenie w obstudze instytuciji sektora publicznego (0 do 5 punktdw)

0 do 5 punktéw, gdzie:

5 — bardzo duze udokumentowane do$wiadczenie,

2- doswiadczenie tylko w branzy turystycznej

0 - brak doswiadczenia.
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9. Na kompletng oferte Wykonawcy sktada si¢:

a. formularz ofertowy - wzér wtasny Wykonawcy, wystany w formacie PDF, w przypadku ofert podpisanych
w sposob tradycyjny dopuszcza sie zlozenie oferty w formie skanu w formacie PDF. Formularz ofertowy
oprocz oferowanych warunkdw powinien zawiera¢ date sporzadzenia, dane firmy (nazwa, adres, NIP)
oraz imie i nazwisko osoby sktadajace;j,

b. przyktadowa informacja prasowa min. 2500 znakdw.

C. przyktadowy artykut dedykowany dla mediéw branzowych — ok. 7500 znakéw

d. portfolio Wykonawcy,

e. referencje,

f. Zatgcznik nr 2 - Formularz cenowy w formacie XLS — uzupetniony formularz nalezy odesta¢ w pliku XLS,

g. Oswiadczenie o akceptacji warunkéw okreslonych we wzorze umowy wspoipracy ( Zatacznik nr 3
zapytania ofertowego),

h. petnomocnictwo (jezeli ma zastosowanie).
10. Oferte nalezy zlozy¢ w jezyku polskim.
11. W postepowaniu moga wzig¢ udziat podmioty, ktdre:

a. posiadajg do$wiadczenie i kompetencje oraz uprawnienia do prowadzenia okreslonej dziatalnosci
zawodowej tj. wykonawca musi wykaza¢ wykonanie w okresie ostatnich 3 lat przed uptywem terminu
sktadania ofert, co najmniej dwoch zaméwien, ktérych przedmiotem byto przeprowadzenie obstugi public
relations o warto$ci brutto nie mniejszej niz 100 000,00 ztotych rocznie kazda; posiadaniem niezbednych
zasobdw ludzkich, to znaczy co najmniej zespotem dwdch osdb, z ktérych przynajmnie;j: «

11.1.a.1.jedna osoba (kierownik marketingu) posiada co najmniej 5-letnie doswiadczenie w prowadzeniu i
zarzadzaniu projektami public relations, obejmujace odpowiedzialno$¢ za realizacje dziatan oraz
jakos¢ i zgodnos¢ ze strategig;

11.1.a.2.jedna osoba (specjalista ds. public relations) posiadajgca co najmniej 3-letnie doSwiadczenie w we
wspditpracy z mediami, przygotowaniu i redagowaniu tekstdw prasowych. Zamawiajacy wymaga od
wykonawcow wskazania w ofercie lub we wniosku o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu imion
i nazwisk osob wykonujacych czynnoSci przy realizacji zamdwienia wraz z informacjg o
kwalifikacjach zawodowych lub doswiadczeniu tych osob.

b. posiadajg zdolno$¢ techniczng lub zawodows;

c. znajdujg sie w sytuacji finansowej i ekonomicznej zapewniajgcej prawidlowe i terminowe wykonanie
zamowienia;

d. ztozg wazna i kompletng oferte w terminie wyznaczonym do sktadania ofert.
12. Pozostate informacje:

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

b. Wykonawca pozostanie zwigzany ofertg przez okres 30 dni.
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c. Bieg terminu rozpoczyna si¢ wraz z uptywem terminu skfadania ofert.

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