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Zatacznik nr 1

Opis przedmiotu zamowienia

1. Przedmiot

1.1. Przedmiotem zamdwienia jest swiadczenie ustug wsparcia PR dla Departamentu Komunikacji i
Marketingu PARP, w szczegdlnosci dla sekcji komunikacji i medidow (czesé 1).

1.2. Przedmiotem zamdwienia jest swiadczenie przez Wykonawce ustugi polegajacej na
posrednictwie w zakupie (czes¢ 2):

a) powierzchni w prasie oraz serwisach internetowych w celu zamieszczania publikacji
informacyjnych, edukacyjnych, upowszechniajgcych, promocyjnych lub reklamowych (w
formie m.in. tekstu, baneru, wideo, reklamy, podcastu itp.), wraz z ich opracowaniem.
Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwosc¢ zlecania publikacji takze w prasie zagranicznej, przy
czym tego rodzaju zlecenia bedg miaty charakter incydentalny (maksymalnie 3 artykuty);

b) czasu antenowego w celu emisji audycji lub materiatéw radiowych i telewizyjnych o
charakterze informacyjnym, edukacyjnym, upowszechniajgcym, promocyjnym lub
reklamowym, wraz z ich przygotowaniem;

c) rekomendacji i nawigzaniu wspotpracy z osobami opiniotwdrczymi (takimi jak influencerzy

branzowi, edukacyjni, eksperci tematyczni, liderzy opinii, mikroinfluencerzy lokalni i
regionalni, vlogerzy, podcasterzy oraz tworcy tresci specjalistycznych) w celu realizacji
dziatan informacyjnych, edukacyjnych, promocyjnych lub reklamowych za posrednictwem
aktywnosci prowadzonych m.in. w mediach spotecznosciowych, na blogach itp.;

d) organizacji misji dziennikarskich, polegajgcych na organizacji i koordynacji wyjazdéw
przedstawicieli mediow (np. dziennikarzy, blogeréw, twércéw tresci) w celu przygotowania
materiatow informacyjnych, edukacyjnych lub promocyjnych, w szczegélnosci dotyczgcych
dziatalnosci Zamawiajgcego, realizowanych przez niego projektéw lub tematéw objetych
kampanig informacyjng. W ramach misji dziennikarskich Wykonawca zobowigzany bedzie do
zapewnienia kompleksowego wsparcia logistycznego, kontaktu z redakcjami, przygotowania
agendy wyjazdu oraz monitorowania efektéw medialnych.

1.2.1. Materiaty do realizacji punktow a-d bedg przekazywane przez Zamawiajgcego lub
bedg opracowywane przez wykonujgcego dane swiadczenie.

2. Termin realizacji zamdwienia

2.1. Umowa w ramach zaméwienia podstawowego bedzie realizowana od dnia zawarcia umowy
przez okres 24 miesiecy lub do dnia wykorzystania petnej kwoty zaméwienia podstawowego
okreslonego w Umowie, w zaleznosci od tego, ktére ze zdarzen koniczgcych stosunek prawny
wystgpi wczesnie;j.
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2.2. W przypadku zastosowania prawa opcji umowa bedzie realizowana przez dodatkowe 24

miesigce do dnia wykorzystania petnej kwoty okreslonej w prawie opcji w Umowie, w

zaleznosci od tego, ktére ze zdarzen konczacych stosunek prawny wystgpi wczesniej. Prawo

opcji zostanie uruchomione po wykorzystaniu zamowienia podstawowego.

2.3. llekro¢ w opisie przedmiotu zamodwienia jest mowa o dniach, nalezy przez to rozumiec dni

robocze (dni od poniedziatku do pigtku z wytagczeniem dni ustawowo wolnych od pracy).

3. Zadania Wykonawcy
3.1. Wykonawca bedzie zobowigzany do realizacji ponizszych Zadan w czesci 1.
3.1.1. Zadanie 1 obejmuje:

a)

b)

przygotowywanie materiatéw, m. in. przeprowadzanie wywiadow z beneficjentami
(przyktady projektéw), ekspertami oraz przedstawicielami zaangazowanych
Srodowisk, opracowywanie relacji z wydarzen organizowanych przez Zamawiajgcego
lub z jego udziatem. W ramach zadania przygotowywane bedg réwniez teksty
dotyczace wydanych raportéw przez Zamawiajgcego. Ok. 10 realizacji w miesigcu;
wysytke informacji prasowych i komunikatéw (tekstéw przygotowanych przez
Zamawiajgcego lub materiatow przygotowanych ramach punktu a) przez
Wykonawce) do medidw. Wykonawca bedzie zobowigzany do korzystania z wtasnej
bazy mediéw, dostosowanej do tresci danej informacji prasowej. Baza ta powinna
uwzglednia¢ podziat m.in. na media regionalne, ogdlnopolskie, branzowe i
informacyjne. Zamawiajgcy ma prawo wgladu do baz mediowych wykorzystywanych
przez Wykonawce oraz akceptacji przed wysytkg informacji prasowych. Ok. 15
wysytek w miesigcu.

3.1.2. Zadanie 2 obejmuje obstuge techniczng dziatan PR, takich jak wydarzenia czy

konferencje prasowe — w liczbie okoto 5 w ramach 24-miesiecznej umowy. Obecnosé
Wykonawcy na wydarzeniach nie jest obowigzkowa, jednak musi on zapewnic
obecno$é mediéw podczas wydarzenia. Co najmniej 24 godziny przed wydarzeniem
Wykonawca dostarczy Zamawiajgcemu liste potwierdzonych medidw wraz z danymi
kontaktowymi do dziennikarzy, w tym adres e-mail oraz numer telefonu. Obecnos¢
Wykonawcy na wydarzeniach jest nieobligatoryjna przy czym Wykonawca musi
zapewni¢ obecnos¢ medidw podczas wydarzenia. Ponadto Wykonawca zapewni pomoc
w uzyskaniu patronatéw medialnych.

3.1.3. Zadanie 3 obejmuje codzienny monitoring medidéw, w tym dziatania z zakresu

Fundusze Rzeczpospolita Dofinansowane przez
Europejskie - Polska Unie Europejska

zarzadzania kryzysowego. Sytuacja kryzysowa oznacza pojawienie sie w mediach
informacji mogacej negatywnie wptyna¢ na wizerunek Zamawiajgcego. W ramach 24-
miesiecznej umowy przewidziane jest wsparcie w zakresie zarzgdzania kryzysowego w
wymiarze okoto 60 godzin.
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Wykonawca zobowigzuje sie do skutecznego reagowania na sytuacje kryzysowe w mediach,
w tym do biezgcego monitorowania przekazéw medialnych oraz podejmowania dziatan
zaradczych. W tym celu otrzyma dostep do serwisu monitorujgcego media, ktéorym
dysponuje Zamawiajgcy na podstawie odrebnej umowy, co umozliwi Wykonawcy biezgce
$ledzenie informacji dotyczacych Zamawiajgcego, w tym potencjalnych zagrozen
wizerunkowych. W przypadku wystgpienia sytuacji kryzysowej Wykonawca zobowigzany jest
do niezwtocznego poinformowania Zamawiajgcego oraz przedstawienia propozycji
odpowiednich dziatar zaradczych — telefonicznie, mailowo lub osobiscie (zgodnie z zapisami
pkt. 4.8, 4.9i4.10);

4. Realizacja

4.1.

4.2.

4.3.

4.4,

Fundusze Rzeczpospolita Dofinansowane przez
Europejskie - Polska Unie Europejska

Dofinansowane przez Unie Europejska — NextGenerationEU

Zamawiajgcy bedzie organizowat jedno cotygodniowe spotkanie z Wykonawcg, o ktérych

mowa w pkt 9 ppkt 9.4.

Wykonaweca, w terminie do jednego dnia po pierwszym cotygodniowym spotkaniu z

Zamawiajgcym, bedzie przedstawiat harmonogram planowanych dziatan na najblizszy tydzien

(lub dwa tygodnie). Przez harmonogram Zamawiajgcy rozumie uzgodniony przez Strony plan

dziatan na okreslony okres.

Zamawiajgcy dopuszcza mozliwo$¢ modyfikacji dziatan w harmonogramie. Zmiany w

harmonogramie muszg wynikac z obiektywnie niemozliwych do przewidzenia okolicznosci.

Zmodyfikowany harmonogram Wykonawca przesle na adres e-mail Zamawiajgcego (zmiana

harmonogramu nie wymaga zachowania formy aneksu do umowy).

Wykonaweca bedzie przygotowywat teksty (takie jak wywiady czy relacje) we wspétpracy z

Zamawiajgcym, tj. rdwniez na podstawie materiatdw przekazanych przez Zamawiajgcego oraz

z uwzglednieniem jego uwag. Jednoczesnie Zamawiajgcy okresla wymagania dotyczace tresci

tekstow:

a) jezyk tekstéw powinien opierac sie na zasadach prostej i zrozumiatej komunikacji, zgodnie
m.in. z zasadami prostego jezyka (https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/strony/o-

funduszach/promocja/prosto-o-funduszach-europejskich-1/o0-prostym-jezyku);

b) teksty przygotowane przez Wykonawce na rzecz Zamawiajgcego nie mogg by¢
wykorzystywane — w catosci ani w czesci — w innych publikacjach przygotowywanych przez
Wykonawce;

c) teksty przygotowywane przez Wykonawce muszg stanowié materiaty autorskie, tj. nie
mogq pochodzi¢ z innych publikacji (rowniez wczesniejszych materiatéw przygotowanych
przez Wykonawce lub Zamawiajgcego) ani z innych zrddet;

d) Wykonawca bedzie odpowiedzialny za przeprowadzenie korekty jezykowej oraz za
wprowadzenie i uwzglednienie wszystkich korekt i uwag zgtoszonych przez Zamawiajgcego
do opracowanych materiatow;
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4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

4.11.
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e) Wykonawca bedzie przekazywat Zamawiajgcemu gotowe tresci materiatéw w formacie
zgodnym z pakietem Microsoft Office.

Tre$¢ oraz forma tekstow beda uzgadniane i recenzowane przez Zamawiajgcego. Wykonawca
bedzie przekazywat Zamawiajgcemu opracowane teksty zgodnie z harmonogramem
planowanych dziatan, o ktérym mowa w pkt 4.2. Teksty powinny by¢ przesytane w terminie
okreslonym kazdorazowo przez Zamawiajacego, przy przekazaniu tematu do opracowania, a
takze wskazanym w harmonogramie. Zamawiajgcy, w terminie do 2 dni roboczych,
zaakceptuje przestane tresci lub zgtosi do nich uwagi. Termin na wprowadzenie poprawek
przez Wykonawce wynosi maksymalnie 1 dzien roboczy, o ile nie wptywa to na terminowa
realizacje zlecenia. W przypadku nieuzasadnionego nieuwzglednienia uwag przez Wykonawce,
Zamawiajacy naliczy kare umowng, o ktérej mowa w Umowie.
W przypadku informacji prasowych Wykonawca, po ostatecznej akceptacji tresci przez
Zamawiajgcego, zobowigzuje sie do niezwtocznego zrealizowania wysytki do mediéw, zgodnie
z zapisami pkt 3.1 lit. b.
Wykonawca zobowigzuje sie, w ramach zarzadzania kryzysowego, do efektywnego
reagowania na sytuacje kryzysowe w mediach.
W przypadku wystgpienia sytuacji kryzysowej w mediach Wykonawca zobowigzany jest do
natychmiastowego powiadomienia Zamawiajgcego — nie pdzniej niz w ciggu 3 godzin od
pojawienia sie potencjalnie kryzysowej informacji — oraz do zaproponowania dziatan
zaradczych (telefonicznie, osobiscie lub mailowo). Proponowane dziatania mogg stanowic
podstawe do podjecia przez Wykonawce odpowiednich czynnosci zmierzajgcych do usuniecia
skutkéw sytuacji kryzysowej.
Informacje o sytuacji kryzysowej oraz zaproponowanych lub podjetych dziataniach
Wykonawca zobowigzany jest uwzglednic¢ w raporcie, o ktérym mowa w pkt 5.
Wykonawca zobowigzuje sie do zapewnienia Koordynatora na caty okres realizacji umowy.
Jednoczesnie Zamawiajacy okresla minimalny zakres obowigzkéw dla Koordynatora:

e kompleksowy nadzér i realizacja catej umowy zgodnie z opisem przedmiotu zamdwienia,

e odpowiedzialno$¢ za kontakty z Zamawiajgcym,

e odpowiedzialnos¢ za sprawozdawczosc i rozliczenia realizacji umowy (w tym nadzdr nad

przygotowaniem raportow miesiecznych i podsumowujgcych realizacje umowy),
e koordynacja realizacji dziatan okreslonych w harmonogramie, w tym biezgca informacja
o stanie prac do Zamawiajgcego,

e odpowiedzialnos¢ za wspotprace z podwykonawcami w tym za wspodtprace z mediami,

e inne zadania wskazane przez Zamawiajgcego.
Wykonawca ponosi odpowiedzialno$¢ za dziatania swoich pracownikéw i petnomocnikow.
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5. Sprawozdawczos¢

5.1

5.2.
5.3.

5.4.

5.5.

Wykonawca bedzie dostarczat Zamawiajgcemu comiesieczne raporty, o ile w danym miesigcu
zostang zrealizowane jakiekolwiek materiaty. Przez raport Zamawiajgcy rozumie krétkie
podsumowanie zrealizowanych przez Wykonawce dziatan, uwzgledniajace m.in. liczbe
zrealizowanych wysytek, daty wysytek, liczbe publikacji wystanych tekstow w mediach, liste
napisanych tekstow itp. W terminie do 3 dni roboczych od ostatniego dnia miesigca
Wykonawca przekaze raport w formie elektronicznej na adresy e-mail wskazane przez Strony.
Raport bedzie uwzgledniat informacje wskazujgce na wykonanie dziatan z harmonogramu.
Zamawiajgcy moze zgtosi¢ swoje uwagi do raportu w terminie do 2 dni na adres e-mail
ustalony pomiedzy Stronami. Wykonawca zobowigzany jest skorygowac raport i ponownie
przedstawi¢ go Zamawiajgcemu w terminie do 2 dni. Zamawiajgcy moze dwukrotnie wnosié
uwagi do kazdego raportu. Druga wersja raportu musi uwzgledniaé wszystkie uwagi
Zamawiajgcego. Do akceptacji raportu uprawniony jest Dyrektor lub Zastepca Dyrektora
Departamentu Komunikacji i Marketingu (Nadzorujgcy). Ostateczna akceptacja raportu
nastgpi w formie pisemnej lub elektroniczne;j.

Raport zatwierdzony przez Zamawiajgcego (Nadzorujgcego) bedzie podstawg do wystawienia
faktury.

Wykonawca zobowigzuje sie, do kazdej wystawionej faktury, przedtozyc¢ informacje nt.
zrealizowanych czynnosci wymienionych w pkt. 3, ppkt 3.1 lit. a-c i ich jednostkowych kosztéw
majac na uwadze miesieczng kwote wskazang w ofercie ztozonej Zamawiajgcemu.

2 cze$¢ Zamowienia

6. Zadania Wykonawcy

6.1. Do zadan Wykonawcy naleze¢ bedzie:

a)

b)
c)

d)

Fundusze Rzeczpospolita Dofinansowane przez
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przygotowanie i prowadzenie dwdch rocznych mediaplandéw, w tym negocjacje z mediami
oraz zakup powierzchni w mediach. Mediaplan powinien zawieraé rekomendacje medidéw
zoptymalizowanych pod wzgledem dopasowania do grup docelowych, zasiegu i
efektywnosci kosztowej;

Zamawiajgcy ma prawo do zlecenia aktualizacji mediaplanu;

biezgce doradztwo w zakresie doboru mediow dla dziatan realizowanych lub
wspotorganizowanych przez PARP;

negocjowanie cen oraz zakup powierzchni w prasie w celu zamieszczania np. publikacji
informacyjnych, edukacyjnych, upowszechniajgcych, promocyjnych lub reklamowych, ktére
zostang opracowane przez wydawece tytutu prasowego we wspodtpracy z przedstawicielem
PARP lub dostarczone przez Zamawiajgcego.
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f)

g)
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Zamawiajacy bedzie dostarczat tresci merytoryczne jako wktad do publikacji informacyjnych,
edukacyjnych, upowszechniajgcych, promocyjnych lub reklamowych, natomiast wydawca
tytutu prasowego bedzie odpowiedzialny za opracowanie finalnej wersji publikacji.
Wykonawca bedzie odpowiedzialny za koordynacje prac po stronie wydawcy. Zamieszczane
bedg m.in. artykuty informacyjne, edukacyjne, upowszechniajace, promocyjne i reklamowe,
w tym wkfadki do gazet, relacje z debat, reportaze, wywiady, ogtoszenia itd.;

negocjowanie i zakup powierzchni na portalach i w serwisach internetowych o tematyce np.
gospodarczej lub zbieznej z poszczegdlnymi dziataniami PARP, w celu zamieszczania m.in.
publikacji informacyjnych, edukacyjnych, upowszechniajgcych, promocyjnych lub
reklamowych, ktére zostang opracowane przez wydawce portalu internetowego we
wspotpracy z przedstawicielem PARP lub dostarczone przez Zamawiajgcego. Zamawiajgcy
bedzie dostarczat tresci merytoryczne jako wktad do publikacji informacyjnych,
edukacyjnych, upowszechniajgcych, promocyjnych lub reklamowych, natomiast wydawca
portalu internetowego bedzie odpowiedzialny za opracowanie finalnej wersji publikacji.
Zamieszczane bedg m.in. relacje z debat i wydarzen, reportaze, wywiady, artykuty, cykle
edukacyjne oraz newslettery;

negocjowanie cen oraz zakup czasu antenowego w stacjach telewizyjnych, w programach lub
pasmach programowych o tematyce np. gospodarczej lub zbieznej z poszczegdlnymi
dziataniami PARP, w celu emisji audycji informacyjnych, edukacyjnych, promocyjnych lub
reklamowych, ktére zostang opracowane przez wydawce we wspotpracy z przedstawicielem
PARP lub dostarczone przez Zamawiajgcego. Zamawiajgcy bedzie dostarczat tresci
merytoryczne jako wkfad do audycji informacyjnych, edukacyjnych, promocyjnych lub
reklamowych, natomiast wydawca bedzie odpowiedzialny za opracowanie finalnej wersji
audycji. Audycje, takie jak relacje z debat i wydarzen, reportaze, wywiady oraz filmy, bedg
udostepniane w miare mozliwosci takze w serwisach internetowych stacji, ktére posiadajg
taka forme dystrybucji tresci;

negocjowanie cen i zakup czasu antenowego w stacjach radiowych, w programach lub
pasmach programowych o tematyce np. gospodarczej lub zbieznej z poszczegdlnymi
dziataniami PARP, w celu emisji tresci informacyjnych, edukacyjnych, promocyjnych lub
reklamowych, ktére zostang opracowane przez wydawce we wspotpracy z przedstawicielem
PARP lub dostarczone przez Zamawiajgcego. Zamawiajgcy bedzie dostarczat tresci
merytoryczne jako wkfad do audycji informacyjnych, edukacyjnych, promocyjnych lub
reklamowych, natomiast wydawca bedzie odpowiedzialny za opracowanie finalnej wersji
audycji. Audycje, takie jak relacje z debat i wydarzen, reportaze oraz wywiady, bedg mogty
by¢ zamieszczane jako podcasty w serwisach internetowych stacji, jesli stacje posiadajg taka
forme dystrybuciji tresci;
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h) rekomendowanie i/lub negocjowanie oraz nawigzywanie wspotpracy z osobami

j)
6.2.

6.3.

opiniotwadrczymi (takimi jak influencerzy branzowi, edukacyjni, eksperci tematyczni, liderzy
opinii, mikroinfluencerzy lokalni i regionalni, vlogerzy, podcasterzy oraz twdrcy tresci
specjalistycznych) w celu realizacji dziatan informacyjnych, edukacyjnych, promocyjnych lub
reklamowych za posrednictwem aktywnosci realizowanej m.in. w social mediach oraz na
blogach. Zamawiajgcy moze wskaza¢ Wykonawcy osobe opiniotwdrczg lub influencera, z
ktorym chce nawigzac wspodtprace, bez koniecznosci prowadzenia negocjacji. Zamawiajgcy
planuje przeznaczy¢ maksymalnie 30 tys. zt brutto, wraz z marzg Wykonawecy, na realizacje
tego zadania. Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwo$¢ niewykorzystania opcji okreslonej w
punkcie h;

organizowanie misji dziennikarskich, polegajacych na organizacji i koordynacji wyjazdéw
przedstawicieli mediow (np. dziennikarzy, blogeréw, twércéw tresci) w celu przygotowania
materiatéw informacyjnych, edukacyjnych lub promocyjnych, w szczegdélnosci dotyczgcych
dziatalnosci Zamawiajgcego, realizowanych przez niego projektéw lub tematéw objetych
kampanig informacyjng. W ramach misji dziennikarskich Wykonawca zobowigzany bedzie do
zapewnienia kompleksowego wsparcia logistycznego, kontaktu z redakcjami, przygotowania
agendy wyjazdu w tym programu merytorycznego dla uczestnikdw oraz monitorowania
efektéw medialnych (co najmniej 6 publikacji w przestrzeni mediowej w 3 réznych tytutach).
Misja dziennikarska do 3 dni z uwzglednieniem do 15 oséb — w tym co najmniej 3 redakcje.
Koszt powinien zawiera¢ positki (1 positek pierwszego dnia, 2 positki drugiego dnia, 1 positek
trzeciego dnia), do 2 noclegéw. Misje bedg odbywaty sie na terenie kraju;

posrednictwo w kontaktach i umawianie cyklicznych spotkan z dziennikarzami, wydawcami,
sprzedawcami powierzchni mediowych oraz beneficjentami.

Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwos¢ realizacji zlecen w mediach zagranicznych, ale beda
one stanowic sytuacje sporadyczne (maksymalnie 3 artykuty).

Wykonawca o$wiadcza, iz zgadza sie, ze umowa zostanie zrealizowana jedynie w zakresie
zadan zleconych przez Zamawiajgcego i ze nie wszystkie zamierzone zadania muszg zostaé
zlecone.

7. Realizacja

7.1.

Realizacja zadan wymienionych w pkt 6.1. w podpunktach d—g bedzie odbywac¢ sie w ramach
ponizszych zatozen.

7.1.1.

a) Zamawiajgcy przekaze Wykonawcy materiaty pomocnicze, ktére postuzg do
przygotowania publikacji lub audycji informacyjnej, edukacyjnej, promocyjnej badz
reklamowej.

Fundusze Rzeczpospolita Dofinansowane przez
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b)

c)

d)

f)

g)

Grupa PFR

Wykonawca w terminie 3 dni przedstawi Zamawiajagcemu propozycje tytutéw
prasowych, portali internetowych oraz stacji radiowych lub telewizyjnych, w ktérych
proponuje zamiesci¢ publikacje lub audycje informacyjne, edukacyjne,
upowszechniajgce, promocyjne lub reklamowe, wraz ze szczegétowym uzasadnieniem,
jak poszczegdlne media odpowiadajg potrzebom Zamawiajgcego w zakresie promocji
wskazanego produktu. Uzasadnienie bedzie obejmowato m.in. nazwy poszczegdlnych
medidw, ich krétka charakterystyke, zasieg wsrdd grupy docelowej, uzasadnienie
doboru poszczegdlnych tytutdw i stacji w odniesieniu do grup docelowych oraz
szacowany koszt publikacji artykutu lub emisji audycji. Wykonawca zobowigzuje sie
dotozy¢ wszelkich staran, aby koszt publikacji artykutu lub emisji audycji uwzgledniat
mozliwie jak najwiekszy upust od cen katalogowych wydawcy. Kazdorazowo w
rekomendacji Wykonawca przedstawi oferte cenowa, jakg uzyskat. Jednoczesnie
Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwos$¢ zadania informacji dotyczgcych cen
katalogowych wydawcy.

Zamawiajacy moze zweryfikowaé mozliwos¢ uzyskania upustu, kontaktujac sie
bezposrednio z wydawca.

Po zapoznaniu sie z propozycjg Wykonawcy Zamawiajgcy w ciggu 2—3 dni podejmie
decyzje o podjeciu lub odmowie wspdtpracy z zaproponowanymi wydawcami. W
przypadku razgcej réznicy miedzy ceng zaproponowang przez Wykonawce a ceng
zweryfikowang u wydawcy, Wykonawca w ciggu 1 dnia zobowigzany jest przedstawié
inng, tanszg oferte. Zamawiajgcy w ciggu 2 dni zaakceptuje lub odrzuci te propozycje.
Zamawiajacy przekaze Wykonawcy zleceniem liste medidw, z ktérymi nalezy nawigzaé
wspotprace przy promocji wskazanego produktu.

W przypadku braku akceptacji listy mediéw zaproponowanych przez Wykonawce,
Zamawiajgcy moze wskaza¢ Wykonawcy konkretne media (prasa, portale, radio, TV) do
zamieszczenia publikacji lub audycji, przekazujgc jednoczesnie tresci merytoryczne,
grupy docelowe oraz opis przekazu. Przed zleceniem Zamawiajgcy ustala z wydawca
zakres, forme oraz koszt publikacji lub emisji. Zamawiajgcy w zleceniu, o ktérym mowa
w pkt 7.6. wskaze Wykonawcy konkretny tytut prasowy lub/i portal internetowy, stacje
radiowg lub telewizyjng, w ktdrym chce zamiesci¢ publikacje lub audycje. Wykonawca
na podstawie zlecenia nawigzuje kontakt z wydawcg zgodnie z wytycznymi
Zamawiajgcego, ktéry ma prawo wprowadza¢ zmiany do zlecen po konsultacji z
Wykonawca.

Na podstawie zlecenia przestanego w formie elektronicznej Wykonawca nawigze
kontakt ze wskazanym wydawcg i zrealizuje oferte na publikacje, emisje oraz
opracowanie materiatu, np. informacyjnego, edukacyjnego, upowszechniajgcego,
promocyjnego lub reklamowego, zgodnie z wytycznymi przekazanymi przez
Zamawiajacego.
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7.2

7.3.

7.4.

Fundusze Rzeczpospolita Dofinansowane przez
Europejskie - Polska Unie Europejska

Dofinansowane przez Unie Europejska — NextGenerationEU

Zamawiajgcy ma prawo wprowadzaé zmiany lub aktualizacje do kazdego zlecenia,
zaréwno w zakresie termindw, mediéw, tematéw, jak i zakresu, przy czym kazdorazowo
bedzie to omawiat z Wykonawca.
Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos¢ odstgpienia od zlecenia wydawcy opracowania
wybranych finalnych wersji publikacji i przekazania Wykonawcy wtasnej publikacji do
zamieszczenia we wskazanym tytule prasowym lub na portalu internetowym.
Wykonawca bedzie odpowiedzialny za koordynacje wszystkich dziatan zwigzanych z
opracowaniem publikacji lub przygotowaniem audycji oraz za zakup powierzchni reklamowej
w prasie i na portalach internetowych lub czasu antenowego w stacjach radiowych i
telewizyjnych, w celu zamieszczenia publikacji lub emisji audycji. Wykonawca zobowigzany
bedzie do podpisania umowy lub umdw z autorami zamawianych publikacji/audycji oraz z
wydawcami poszczegélnych tytutéw prasowych, portali internetowych oraz stacji radiowych i
telewizyjnych, na podstawie ktérych Zamawiajgcy bedzie miat zapewniong publikacje
(pojedynczg lub cykliczng) w wskazanych mediach. Ponadto Wykonawca bedzie
odpowiedzialny za dopetnienie wszelkich formalnosci wynikajgcych z zawartych umow.
Realizacja zadania wymienionego w pkt 6.1. w podpunkcie h bedzie odbywac sie w ramach
ponizszych zatozen.
7.4.1.

a) Zamawiajacy przekaze Wykonawcy materiaty pomocnicze, ktdre postuzg do
przygotowania realizacji;

b) Wykonawca w terminie 3 dni przedstawi Zamawiajgcemu propozycje co najmniej trzech
0s6b opiniotwdrczych (takimi jak influencerzy branzowi, edukacyjni, eksperci
tematyczni, liderzy opinii, mikroinfluencerzy lokalni i regionalni, vlogerzy, podcasterzy
oraz tworcy tresci specjalistycznych) wraz ze szczegdétowym uzasadnieniem ich doboru w
odniesieniu do promocji wskazanego produktu, dziatania itp. Uzasadnienie bedzie
obejmowato m.in. nazwiska oséb opiniotwdrczych, krétka charakterystyke ich
dziatalnosci, zasieg wsrdd grupy docelowej oraz szacowane koszty wspétpracy.

c) Pozapoznaniu sie z propozycjg Wykonawcy Zamawiajgcy podejmie decyzje o podjeciu
lub niepodjeciu wspotpracy z zaproponowanymi osobami w terminie do 2 dni. W
przypadku odrzucenia propozycji Wykonawca zobowigzuje sie w ciggu 1 dnia
przedstawic inng oferte. Zamawiajgcy w ciggu 2 dni zaakceptuje lub odrzuci te
propozycje.

d) Zamawiajgcy moze wskaza¢ Wykonawcy konkretng osobe opiniotwdrcza (lub grupe
0sb6b) do wspodtpracy, przekaze tresci merytoryczne oraz wytyczne dotyczgce grup
docelowych i przekazu komunikacyjnego, a takze ustali zakres, forme i budzet
wspotpracy z osobg opiniotwdrczg. Zamawiajgcy w zleceniu, o ktérym mowa w pkt 7.6.
wskaze Wykonawcy konkretng osobe opiniotwércza (grupe osob), z ktérg chce nawigzac
wspotprace. Na podstawie zlecenia Wykonawca nawigze kontakt i zrealizuje wspdtprace
zgodnie z przekazanymi wytycznymi.
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7.5.

7.6.

7.7.

e) Na podstawie zlecenia przestanego w formie elektronicznej Wykonawca nawigze
kontakt ze wskazang osobg (lub osobami badz grupg oséb) i zrealizuje oferte na
publikacje, emisje oraz opracowanie materiatu, np. informacyjnego, edukacyjnego,
promocyjnego lub reklamowego, zgodnie z wytycznymi przekazanymi przez
Zamawiajgcego.

Wykonawca bedzie odpowiedzialny za koordynacje wszystkich dziatarn majgcych na celu
opracowanie materiatu, np. informacyjnego, edukacyjnego, promocyjnego lub reklamowego,
oraz jego realizacje. Wykonawca zobowigzany bedzie do podpisania umowy lub umdw z osobg
opiniotwodrczg (lub osobami badz grupg osdb), na podstawie ktérych Zamawiajacy uzyska
zapewnienie publikacji lub emisji (pojedynczej lub cyklicznej) w okreslonych kanatach
mediowych. Ponadto Wykonawca bedzie odpowiedzialny za dopetnienie wszelkich
formalnosci wynikajgcych z zawartej umowy lub umow.
Zamawiajacy bedzie przekazywaé Wykonawcy zlecenia dotyczgce opracowania i zamieszczenia
publikacji lub audycji informacyjnych, upowszechniajgcych, edukacyjnych, promocyjnych badz
reklamowych oraz nawigzania wspotpracy z osobg opiniotwdrczg (osobami lub grupg osdb) —
pisemnie lub drogg elektroniczng na adres, ktdry zostanie ustalony po zawarciu umowy
miedzy stronami. W zleceniu tym Zamawiajacy okresli temat i objetosé publikacji, doktadny
termin zamieszczenia materiatu oraz kwote przeznaczong na sfinansowanie danego zakupu.
Zamawiajgcy i Wykonawca mogg wspolnie ustali¢ inny termin realizacji zlecenia niz wskazany
przez Zamawiajgcego, jesli bedzie to korzystne dla Zamawiajacego lub wynikac¢ bedzie z
przyczyn niezaleznych od Zamawiajgcego.
Zlecenie opracowania i zamieszczenia publikacji lub audycji informacyjnych, edukacyjnych,
promocyjnych badz reklamowych oraz nawigzania wspétpracy z osobg opiniotwérczg (osobami
lub grupg oséb) bedzie przekazywane Wykonawcy w terminie umozliwiajgcym zlecenie ich
opracowania, w tym naniesienie ewentualnych zmian zgtoszonych przez Zamawiajgcego do
projektu publikacji, audycji lub emisji.

8. Sprawozdawczos¢

8.1.

8.2.

Fundusze Rzeczpospolita Dofinansowane przez
Europejskie - Polska Unig Europejska

Dofinansowane przez Unie Europejska — NextGenerationEU

Wykonawca po kazdej publikacji materiatu (np. w prasie, internecie, radiu lub telewizji) —a w
przypadku zawarcia jednej umowy z wydawcg lub osobg opiniotwdérczg na zamieszczenie
kilku, cyklicznych publikacji/audycji/emisji, po zamieszczeniu wszystkich
publikacji/audycji/emisji objetych umowa lub po kazdej jednostkowej publikacji — przedstawi
Zamawiajgcemu raport zawierajacy informacje o danej publikacji/audycji/emisji lub
publikacjach/audycjach/emisjach.

Raport, o ktorym mowa powyzej, bedzie zawierat m.in. cze$¢ opisowa (w tym liste
wykonanych zlecen) oraz czes$é statystyczng zwigzang z realizacjg zamowien. Kazdy raport
bedzie zawierat szczegdétowe informacje dotyczace realizacji poszczegdlnych zlecen.
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8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

Fundusze Rzeczpospolita Dofinansowane przez
Europejskie - Polska Unig Europejska

Dofinansowane przez Unie Europejska — NextGenerationEU

Grupa PFR

8.2.1.
W przypadku publikacji w prasie, internecie lub emisji czasu antenowego w radio badz
telewizji — opis danego tytutu prasowego, portalu internetowego, stacji radiowej lub
telewizyjnej (w tym informacje o dacie powstania, gtéwnej tematyce, grupach docelowych,
naktadzie, zasiegu, liczbie uzytkownikdw itp.), dane dotyczace poszczegdlnych publikacji oraz
informacje na temat efektywnosci zrealizowanego zlecenia (w przypadku tytutu prasowego —
naktad wydania gazety, w ktdrej ukazat sie artykut; w przypadku publikacji internetowej —
liczba unikalnych uzytkownikéw i odston publikacji; a w przypadku stacji radiowej lub
telewizyjnej — stuchalnosé lub ogladalnosc);
8.2.2.
W przypadku wspétpracy z osobg opiniotwdrczg (osobami/grupa oséb) — krotka
charakterystyka osoby opiniotwdérczej oraz opis publikowanych przez nig tresci (w tym np.
grupy docelowe, naktad, zasieg, liczba uzytkownikéw, stuchalnos$é, oglgdalnos¢ itp.), dane
dotyczace poszczegdlnych publikacji/emisji oraz informacje na temat efektywnosci
zrealizowanego zlecenia (np. liczba unikalnych uzytkownikéw i odston danej publikacji itp.).
Integralng czescig kazdego raportu beda takze odpowiednie linki, skany wydrukéw oraz
egzemplarzy drukowanych (jesli dotyczy) oraz nagrania.
Raport zostanie przekazany Zamawiajgcemu w terminie do 10 dni od dnia zamieszczenia
publikacji oraz realizacji wszystkich punktéw zlecenia dotyczacych tej publikacji. Jezeli zlecenie
sktada sie z kilku czesci (realizacji mediowych), raport moze by¢ sporzadzany po realizacji
kazdej z nich, po wczes$niejszym uzgodnieniu pomiedzy Zamawiajagcym a Wykonawca.
Wykonawca przekaze raport w formie elektronicznej (format PDF oraz PowerPoint) na adresy
ustalone przez strony. Zamawiajacy w terminie do 3 dni od dnia otrzymania raportu przyjmie
go lub zgtosi do niego uwagi.
W przypadku braku akceptacji raportu Zamawiajacy poinformuje o tym Wykonawce w formie
elektronicznej na adres e-mail ustalony pomiedzy Stronami.
Wykonawca zobowigzany jest do przedtozenia poprawionego lub uzupetnionego raportu wraz
z zatgcznikami (w catosci lub w czedci, ktdéra nie zostata zaakceptowana przez Zamawiajgcego),
zgodnie z wymaganiami Zamawiajgcego, nie pdzniej niz w ciggu 5 dni od otrzymania
informacji o wskazanych przez Zamawiajgcego brakach lub nieprawidtowosciach. Koricowa
wersja raportu musi uwzglednia¢ wszystkie uwagi Zamawiajgcego.
Do akceptacji raportu uprawniony jest Dyrektor lub Zastepca Dyrektora Departamentu
Komunikacji i Marketingu (Nadzorujacy). Ostateczna akceptacja raportu nastgpi w formie
elektronicznej.
Zaakceptowany raport bedzie stanowit podstawe do wystawienia faktury przez Wykonawce.
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8.9. Wykonawca na prosbe Zamawiajgcego przygotuje zestawienia podsumowujgce wskazany
okres (maksymalnie 12-miesieczny) lub dziatanie/dziatania, uwzgledniajgc publikacje w prasie,
internecie, radiu, telewizji oraz wspoéfprace z influencerami. Zestawienie musi zawierac dane
dotyczace poszczegdlnych publikacji oraz informacje o efektywnosci zrealizowanych zlecen, w
tym: w przypadku prasy tradycyjnej — naktad wydania gazety, w ktérej ukazat sie artykut; w
przypadku publikacji internetowych — liczbe unikalnych uzytkownikéw i odston; a w przypadku
stacji radiowych/telewizyjnych — stuchalnosc¢ lub ogladalnos¢. W odniesieniu do wspoétpracy z
osobami opiniotwdrczymi zestawienie powinno zawiera¢ dane dotyczace poszczegdlnych
publikacji/emisji oraz informacje o efektywnosci zlecenia, np. liczbe unikalnych uzytkownikow
i odston danej publikacji.

9. Ogoblne obowigzki i zasady wspoétpracy

9.1. Wykonawca zobowigzany jest do $cistej wspdtpracy z Zamawiajgcym na kazdym etapie
realizacji zamdwienia. W przypadku realizacji zamowienia przez dwéch odrebnych
Wykonawcow (1 cze$é zamodwienia realizuje jeden Wykonawca, a 2 czes¢ — drugi Wykonawca),
Zamawiajgcy wymaga, aby strony wspdtpracowaty ze sobg w zakresie realizowanych dziatan,
zwtaszcza gdy elementy (projekty) obu czesci zamdwienia na siebie oddziatujg lub sg ze sobg
powigzane.

9.2. Zasady wspdtpracy pomiedzy Zamawiajgcym a Wykonawca/Wykonawcami (w tym sposob
kontaktu, przekazywania informacji i dokumentdéw oraz tryb spotkan) zostang ustalone po
zawarciu umowy.

9.3. Pierwsze spotkanie odbedzie sie niezwtocznie po zawarciu umowy, nie pdzniej niz w ciggu 2
dni od jej zawarcia. Spotkanie odbedzie sie z udziatem Koordynatora/Koordynatoréw
wyznaczonych przez Wykonawce/Wykonawcow.

9.4. W ramach realizacji przedmiotu zamodwienia Wykonawca/Wykonawcy bedzie zobowigzany do
odbywania spotkan z Zamawiajgcym (online i/lub bezposrednich) jeden lub dwa razy w
tygodniu.

9.5. Wykonawca/Wykonawcy zobowigzani sg do realizacji zadan zgodnie z wymogami
Zamawiajgcego wskazanymi w dokumentacji zaméwienia oraz ustaleniami podjetymi
wspdlnie z Zamawiajgcym na kazdym etapie realizacji zamdwienia. Ponadto
Wykonawca/Wykonawcy sg zobowigzani do oznakowania produktéw umowy (np. informacji
prasowych, artykutéw, reklam itp.) logotypami zwigzanymi m.in. z finansowaniem i
dystrybuowaniem srodkéw z UE.

9.6. Wykonawca bedzie odpowiedzialny za koordynacje wszystkich dziatann wchodzacych w sktad
umowy. Koordynacja, zgodnie z rozumieniem Zamawiajgcego, obejmuje kazdorazowe
nawigzanie kontaktu z podwykonawcg lub innym podmiotem oraz dopetnienie wszelkich
formalnosci.

9.7. Wykonawca zobowigzuje sie do realizacji przedmiotu umowy z nalezytg starannoscig oraz
wedtug najlepszej wiedzy i umiejetnosci, tak aby zapewnic jej prawidtowe wykonanie.

Fundusze Rzeczpospolita Dofinansowane przez
Europejskie - Polska Unie Europejska

Dofinansowane przez Unie Europejska — NextGenerationEU
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9.8.

9.9.

9.10.

9.11.

9.12.

9.13.

Fundusze Rzeczpospolita Dofinansowane przez
Europejskie - Polska Unie Europejska

W trakcie realizacji zamdéwienia Wykonawca zobowigzany jest do: realizowania przedmiotu
zamoéwienia zgodnie z Wytyczne dotyczgce realizacji zasad réwnosciowych w ramach funduszy

unijnych na lata 2021-2027 w zakresie materiatéw pisanych. Ponadto Wykonawca

zobowigzany jest do stosowania zapisdw zawartych w rozporzadzeniu o interoperacyjnosci
http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU20170002247/0/D20172247 .pdf
Wszystkie rozwigzania zaproponowane przez Wykonawce muszg by¢ dostepne dla oséb z
niepetnosprawnosciami i spetnia¢ wymagania standardu WCAG.
Wykonawca jest zobowigzany do niezwtocznego przekazania na zlecenie Zamawiajgcego (w
celach archiwalnych, dowodowych i promocyjnych), zaréwno w formie papierowej, jak i
elektronicznej, wszystkich produktéw wytworzonych w trakcie realizacji projektu
finansowanego ze srodkéw UE (takich jak kopie opracowanych artykutéw, informacji
prasowych itp.), zgodnie z zasadami sprawozdawczosci oraz wytycznymi Zamawiajgcego
opisanymi w OPZ.
Wykonawca zobowigzuje sie do zapewnienia Koordynatora na caty okres realizacji umowy.
Jednoczesnie Zamawiajgcy okresla minimalny zakres obowigzkéw Koordynatora:

e kompleksowy nadzér i realizacja catej umowy zgodnie z opisem przedmiotu zamdwienia,

e odpowiedzialnos¢ za kontakty z Zamawiajgcym,

e odpowiedzialnos¢ za sprawozdawczosc i rozliczenia realizacji umowy (w tym nadzér nad

przygotowaniem raportéw miesiecznych oraz podsumowujgcych realizacje umowy),
e koordynacja realizacji dziatan okreslonych w harmonogramie, w tym biezgce
informowanie Zamawiajgcego o stanie prac,

e odpowiedzialnos¢ za wspotprace z podwykonawcami, w tym za wspodtprace z mediami,

e inne zadania wskazane przez Zamawiajgcego.
Dotyczy czesci 1: Wykonawca bedzie dysponowat dwoma ekspertami do pisania tekstow
(wywiadow/relacji) przez caty okres realizacji umowy. Do ich zadan bedzie nalezato
merytoryczne opracowywanie tekstodw, zgodnie z zakresem zadan Wykonawcy.
Dotyczy czesci 2: Wykonawca dysponowac bedzie Ekspertem w zakresie przygotowania i
prowadzenia mediaplandw przez caty okres realizacji umowy. Do zadan Eksperta bedzie
nalezata biezgca realizacja poszczegdlnych zlecen, w tym kontakty z mediami oraz
raportowanie do Koordynatora.
Wykonawca ponosi odpowiedzialno$¢ za dziatania swoich pracownikéw i petnomocnikow.
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https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/strony/o-funduszach/dokumenty/wytyczne-dotyczace-realizacji-zasad-rownosciowych-w-ramach-funduszy-unijnych-na-lata-2021-2027-1/
https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/strony/o-funduszach/dokumenty/wytyczne-dotyczace-realizacji-zasad-rownosciowych-w-ramach-funduszy-unijnych-na-lata-2021-2027-1/
http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU20170002247/O/D20172247.pdf
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