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Zwiazek Miast Polskich
ul. Robocza 42
61-517 Poznan

Poznan, 4 marca 2020 r.

Zapytanie ofertowe nr 24/NOR5/2020

Rozdziat 1. Informacje o Zamawiajgcym
1.1. Zamawiajgcym jest:

Nazwa: Zwigzek Miast Polskich,
Adres: 61-517 Poznan, ul. Robocza 42
NIP: 7781005845
REGON: 630183731
Numer telefonu: 61 633 50 50
Numer faksu: 61 633 50 60
Adres email: biuro@zmp.poznan.pl
Strona internetowa: www.miasta.pl
Godziny urzedowania: od 8.00 do 15.00

Rozdziat 2. Tryb udzielenia zaméwienia

2.1. Postepowanie prowadzone jest zgodnie z zasadg konkurencyjnosci okreslong w aktualnych

wytycznych Ministra Inwestycji i Rozwoju w zakresie udzielania zamoéwien w ramach
Mechanizmu Finansowego EOG 2014-2021 oraz Norweskiego Mechanizmu Finansowego
2014-2021, dla zamdwienia publicznego o wartosci nizszej niz okreslona w art. 4 pkt. 8 ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdéwien publicznych (tekst jednolity z 2019 Dz.U. z 2019
r. poz. 1843).
2.2. Podstawa prawna opracowania Instrukcji dla Wykonawcy:
1) Wytyczne Ministra Inwestycji i Rozwoju w zakresie udzielania zamdéwien w ramach
Mechanizmu Finansowego EOG 2014-2021 oraz Norweskiego Mechanizmu
Finansowego 2014-2021,
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2) Rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 grudnia 2019 r. w sprawie sredniego
kursu ztotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci
zamoéwien publicznych (Dz. U. poz. 2453);

3) Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (tekst jednolity Dz.U. z 2019 r. poz.
1145);

4)  Ustawa z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (tekst jednolity
Dz.U. z 2019 r. Poz. 1010);

5) Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1781);

6) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1);

7)  Przepisy branzowe odnoszace sie do okreslenia przedmiotu zamdwienia wskazane

w dokumentacjach opisujgcych przedmiot zamdwienia publicznego.

2.3. Niniejsze zapytanie ofertowe jest upublicznione w Bazie konkurencyjnosci oraz skierowane

do wytypowanych wykonawcéw. Opublikowano je réwniez na stronie internetowej

Zamawiajgcego (www.miasta.pl) w zakfadce ,zamdwienia publiczne”.

Rozdziat 3. Opis przedmiotu zamoéwienia

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

Ustalenia ogdlne dotyczgce przedmiotu zamowienia:

1) Zamawiajgcy nie dopuszcza mozliwosci sktadania ofert wariantowych.

2)  Zamawiajacy nie dopuszcza mozliwosci sktadania ofert czesciowych.

3) Klasyfikacja rodzajowa zaméwienia — dostawa w rozumieniu: ustawy Prawo zaméwien
publicznych (art. 2 pkt. 10 Pzp)

Zamawiajgcy jest partnerem wiodgcym w projekcie predefiniowanym ,Budowanie potencjatu

instytucjonalnego $rednich i matych miast w Polsce na rzecz wdrazania skutecznych lokalnych

polityk rozwoju” bedacego czescig programu Ministerstwa Inwestycji i Rozwoju (MIiR) pn.

»,Rozwdj lokalny” w ramach srodkéw EOG 2014-2021.

Wykonawca moze powierzy¢ wykonania zaméwienia lub jego czesci podwykonawcom pod

warunkiem wskazania ich w ofercie wraz z udokumentowaniem.

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia procedury zapytania ofertowego

w kazdym momencie trwania procedury bez podania przyczyny.

Oznaczenie (do okre$lenia przedmiotu zamdwienia stosuje sie nazwy i kody okredlone we

Wspdélnym Stowniku Zamoéwien, o ktérym mowa w rozporzadzeniu (WE) nr 2195/2002

Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 listopada 2002 r):

Kod CPV

92111210-7 - Produkcja filmow reklamowych
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92111250 - Produkcja filméw informacyjnych
79961000-8 - Ustugi fotograficzne

3.6. Opis przedmiotu zaméwienia

Przedmiotem zaméwienia sg ustugi produkcji materiatéw video oraz ustugi fotograficzne.

Szczegoétowy opis przedmiotu zaméwienia w zakresie ustug video
3.7. Produkcja (nagrania) i postprodukcja materiatéw video obejmujgcych:

a. 4 materiaty video poswiecone dziataniom Il etapu projektu w wybranych 4 miastach
Polski. Dlugo$¢ materiatu filmowego do 3 minut. Celem nagrania jest pokazanie
ciekawych uje¢ z pracy przedstawicieli ZMP w miastach, podczas warsztatow i spotkanh
z mieszkancami, spaceréw po miescie, a takze nagranie krétkich wypowiedzi,
komentarzy, doswiadczeh uzyskanych w projekcie przez wiodarza danego miasta,
przedstawicieli ZMP, uczestnikéw warsztatéw, ktére zostang wykorzystane w materiale
video. W produkcji przedstawione zostang dwa miasta czionkowskie i dwa spoza
stowarzyszenia ZMP. Przewiduje sie gtos lektora lub wykorzystanie wypowiedzi
nagranych oséb. Miejsca nagran (miasta) zostang wskazane przez Zamawiajgcego w
trakcie trwania zamowienia. Zaktada sie, ze bedag to miasta w odlegtosci do 650 km
(liczone jako dojazd tam i z powrotem). Czas realizacji: do konca czerwca 2020 r.

Benchmark: https://www.youtube.com/watch?v=zZjD_fkXdRLM&feature=youtu.be

b. 5 materiatéw video stanowigcych relacje z wydarzen Forum Rozwoju Lokalnego, czyli
spotkan i warsztatéw, ktére bedg odbywacé sie w gtéwnie w Warszawie (ewentualnie w
innym miejscu wskazanym przez Zamawiajgcego w trakcie trwania zamdwienia, np.
Kalisz lub Krakéw). Nagrania w formie reporterskiej powinny przedstawia¢ uczestnikow
wydarzenia, prelegentéw, rozmowy pomiedzy uczestnikami i proces warsztatowy.
Nagania powinny zawiera¢ wypowiedzi (1-3) uczestnikdw spotkania. Nagrania powinny

by¢ dynamiczne. Diugo$¢ materiatu: ok. 1-2 minuty. Czas realizacji: do korica 2020 r.

c. 2 wywiady (multiwywiady) z udziatem kilku osdb (3-4) zrealizowane w Poznaniu i/lub
w Warszawie dotyczgce problematyki miast w trudnej sytuacji rozwojowej, o przysztosci
samorzadow terytorialnych, doswiadczen i pomystéw na poszukiwanie nowej sSciezki
rozwojowej. Multiwywiady powinny zawiera¢ wypowiedzi poszczegdlnych méwcow
(wskazanych przez Zamawiajgcego podczas realizacji zamodwienia) nagrane
w Poznaniu ilub w Warszawie, przebitki nagrane podczas wydarzen Forum Rozwoju
Lokalnego (opisanego w literze A.), przebitki z konkretnych miast (opisanego w literze B.)
nagrane przez Wykonawce podczas realizacji zamdwienia. Wywiady z poszczegdlnymi

osobami powinny by¢ zrealizowane w réznych ujeciach, kadrach lub miejscach, tak by
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zachowa¢ dynamike filmu. Dtugos$¢ jednego wywiadu do 15 minut. Czas realizacji: do kohca
marca 2021 r.
Benchmark:https://www.facebook.com/netflixus/videos/2868891006475608/

lub https://lwww.youtube.com/watch?v=3JaUI3S1y-E
https://www.youtube.com/watch?v=SfaS5AcNSBqg

2 indywidualne wywiady ,w stylu hollywoodzkim” moderowane przez dziennikarza
z wybranymi doradcami strategicznymi. Celem materialu jest przedstawienie
unikatowego projektu realizowanego przez ZMP dla miast stabiej rozwinietych,
wsparcia dla tych miast ptyngcego ze srodkéw z funduszy krajowych i funduszy
norweskich, drogi jakg przechodzg miasta generujgc nowe pomysty i rozwigzania przy
udziale mieszkancéw. Miejsce realizacji Poznan i/lub Warszawa. Diugos$¢ materiatu: ok
15-20 minut. Czas realizacji: do korica marca 2021 r.
Benchmark:https://www.youtube.com/watch?v=IC4eGpfhpm8,
https://www.youtube.com/watch?v=J7ENEugXDwY &t=479s

12 krétkich wypowiedzi tzw. ,setki” — komentarze doradcéw miast - przedstawicieli ZMP
o etapach pracy w miastach, doswiadczeniach i ciekawostkach. Nagrania odbedg sie
przy okazji realizacji punktu a. i punkt b. Zamowienia. Cel: publikacja na www i na FB.

Dtugos¢ materiatu: ok 1 minuta. Czas realizacji: do konca lipca 2020 r.

1 animacja typu explainer video majgca charakter informacyjny, sprawozdawczy lub
podsumowujgcy etap projektu, na podstawie materiatdbw dostarczonych przez
Zamawiajgcego i materiatéw nagranych w ramach realizacji Zamowienia. Czas realizacji:

do konca marca 2021 r.

13-15 krotkich materiatéw video w formie zaproszenia na spotkania organizowane
w ramach Forum Rozwoju Lokalnego, zawierajgce wypowiedzi 2 do 3 ekspertéw na
atrakcyjnym tle, z gtébwnymi hastami przewijajgcymi sie w filmie w formie tekstu.
Nagrania odbedg sie w Poznaniu i/lub Warszawie, z ewentualng mozliwo$cig
nagrywania wypowiedzi ekspertéw na odlegtos¢. Diugos¢ materiatu: ok. 1-2 minuty.

Czas realizacji: do korica 2020 r.

3.8. Oferta powinna zawiera¢ nastepujgce elementy:

3.8.1.

Produkcja materiatu video:
e projekt przyktadowego scenariusza, ilos¢ dni zdjeciowych;
e koncepcja;
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e czas trwania;

e animacje, jezeli sg przewidziane;

e dzwiek oraz muzyczne prawa autorskie;

e postprodukcja i przygotowanie materiatu video w formacie i jako$ci odpowiedniej do
projekcji w Internecie.

e Przygotowanie materiatu video do zamieszczenia na stronie internetowej oraz w
mediach spofeczno$ciowych.

3.9. Materialy do dostarczenia

o Wykonawca dostarczy pliki w formacie mp4 o rozdzielczosci full HD — 1920 x 1080.

o Kazdy materiat video musi by¢ po korekcji barwnej i udzwigkowiony, z muzyka
z licencjg. Przewiduje sie brak muzyki w nagraniach z punktu 3.7e).

e Materiaty video w zaleznosci od rodzaju bedg zawieraly podpisy o0so6b
wypowiadajgcych sie w filmie, animacje logotypu ZMP i logotypéw projektowych,
ew. ustalone z Zamawiajgcym grafiki i inne napisy.

e Po realizacji catosci zamowienia Wykonawca dostarczy Zamawiajacemu surowe
pliki (bez obrdobki) wraz z no$nikiem.

3.10. Wykonawca za pomocg poczty elektronicznej przedstawi Zamawiajgcemu do akceptacji
zmontowany materiat video w postaci pliku do sciggniecia lub po zamieszczeniu go jako ukryty
plik online. W terminie 3 dni roboczych od przedstawienia zmontowanego materiatu video
Zamawiajgcemu przystuguje prawo do poprawek, a Wykonawca zobowigzuje sie nanie$¢
poprawki, w terminie 2 dni od zgtoszenia ich przez Zamawiajgcego. Poprawki Zamawiajgcy
zgtasza drogg elektroniczng do upowaznionej przez Wykonawce osoby. W przypadku
stwierdzenia koniecznosci dalszych poprawek Zamawiajgcy zgtosi Wykonawcy dalszg
koniecznos¢ naniesienia poprawek, ktére zostang wprowadzone w terminie 1 dnia od
zgtoszenia ich przez Zamawiajgcego. Zaakceptowany przez Zamawiajgcego materiat video
Wykonawca przekaze w terminie 1 dnia od akceptaciji.

3.11. Wszelkie koszty produkcji, post produkcji, okoto produkcyjne, logistyczne i wszelkie koszty
wynikajgce z realizacji zamowienia winny zosta¢ skalkulowane w cenie ustugi.

3.12. Z dniem przekazania ostatecznych i zaakceptowanych, utworéw, Wykonawca przenosi na
Zamawiajgcego autorskie prawa majgtkowe zwigzane z realizacjg przedmiotu niniejszej
umowy.

3.13. Wraz z przeniesieniem autorskich praw majgtkowych przechodzi na Zamawiajgcego
wytgcznie prawo do wykonywania autorskiego prawa zaleznego do utworu bedgcego
przedmiotem niniejszej umowy na nastepujgcych polach eksploatacii:

a) utrwalanie i zwielokrotnianie dowolng technikg w catosci lub czesci;

b) publiczne rozpowszechnianie, wyswietlanie i odtwarzanie poprzez udostepnianie
w sieci Internet, radio, telewizji
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c) dokonywania zmian, adaptacji, zmian formatu, skrétéw i opracowan a takze
wykorzystywania opracowan projektu w postaci fragmentyzaciji;

d) w zakresie obrotu oryginatem albo egzemplarzami — prawo do wprowadzania do
obrotu, uzyczenia lub najmu oryginatu albo egzemplarzy;

e) wprowadzanie do obrotu odpfatnego i nieodptatnego;

f) wprowadzanie do pamieci komputeréw, dowolne przetwarzanie w ich pamieci;

g) wykonywanie kopii, digitalizacje na nosnikach elektronicznych;

Wskazowki dla Wykonawcy:

3.14.

3.15.

3.16.

3.17.

3.18.

W zakresie ustugi opisanej w pkt. 3.7 litera c. (tzw. multiwywiady)

Zamawiajacy ustali tematyke 2 wywiaddw, zaprosi odpowiednie osoby do udziatu w nagraniu
oraz przeprowadzi wywiady z poszczegdlnymi osobami. Miejsce realizacji Poznan i/lub
Warszawa. Giéwng ideg wywiaddéw jest nagrywanie méwcow w réznych ujeciach i kadrach, a
realizacja powinna opiera¢ sie na dwoch kamerach. Zamawiajgcy zaproponuje miejsce
przeprowadzenia wywiadow. Zatozeniem jest, aby byto to ciekawe i atrakcyjne wnetrze

W zakresie ustugi opisanej w pkt. 3.7 litera d. (tzw. wywiady hollywoodzkie)

Wykonawca odpowiada za zorganizowania i wynajecia miejsca, w ktérym zostanie
przeprowadzony wywiad w miescie Poznan. Realizacja wywiadu powinna opiera¢ sie na dwoch
kamerach. Wywiad przeprowadzi Zamawiajgcy lub osoba wskazana przez Zamawiajgcego.
Zatozeniem jest, aby wnetrze miato ciekawy, atrakcyjny charakter.

Wykonawca bedzie zobowigzany, aby kazda realizacja video z powyzszych punktow, ktore
dotyczg realizacji dtuzszych form video miata dodatkowo kilkusekundowy (do 15 sekund)
zwiastun/zajawke, krotkg zapowiedz materiatu video oraz z transkrypcjg, przedstawiong np.
w liczbach, za pomocg hasel, ciekawej muzyki lub wypowiedzi osoby. Celem jest zaciekawienie
odbiorcy poprzez krotkg forme video i przekierowanie do wiasciwego/diuzszego materiatu
zamieszczonego np. na stronie www.

Wszystkie realizacje bedg musiaty posiada¢ muzyke lub podktad muzyczny, ktére Wykonawca
zakupi. Propozycja podktadu muzycznego bedzie kazdorazowo konsultowana i akceptowana

przez Zamawiajgcego.

Szczegoétowy opis przedmiotu zaméwienia w zakresie ustug fotograficznych
a. Wykonanie co najmniej 25 reporterskich sesji fotograficznych.

o Wykonanie zdje¢ bedzie polegto na udokumentowaniu wydarzeh, spotkan,
warsztatow w Warszawie. Wykonanie 5-7 sesji reportazowych zostanie wskazane
przez Zamawiajgcego w trakcie trwania zamowienia. Zaktada sie, ze beda to miasta
w odlegtosci do 650 km (liczone jako dojazd tam i z powrotem).

e Zdjecia zostang poddane obrobce, a nastepnie niezwilocznie przekazane
Zamawiajgcemu celem promocji wydarzenia.
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¢ Wykonawca wykona co najmniej 60 zdje¢ z kazdego wydarzenia.

e Zdjecia powinny charakteryzowac sie wysokg jakoscig dokumentalng i artystyczng
oraz muszg by¢ wykonane w technice cyfrowej.

o Wykonawca bedzie zobowigzany dostarczy¢ pliki drogg elektroniczng
nastepujacej specyfikaciji:

a. do sieci: dtuzszy bok 2000 px, 72 dpi
b. pliki oryginalne: dtuzszy bok 4000 px, 300 dpi

o Wycenie podlega suma wszystkich dni zdjeciowych. Za dzier zdjeciowy rozumie
sie wykonanie sesji zdjeciowej w ciggu doby w miejscu wskazanym przez
Zamawiajgcego, zgodnie z zapisami powyzej.

e Zdjecia bedag wykorzystane, m.in. w publikacjach, prezentacjach multimedialnych,
na stronach internetowych oraz w innych dziataniach promocyjnych
podejmowanych przez Zamawiajgcego.

o Fotografowanie moze odbywac¢ sie w réznych porach dnia, siedem dni w tygodniu
w zaleznos$ci od wydarzenia lub zapotrzebowania.

e Dojazd do miejsca realizacji sesji fotograficznej, w obie strony, Wykonawca
zapewnia we wtasnym zakresie.

o Wykonawca uzyska zgody wszystkich oséb widocznych na zdjeciach na publikacje
ich danych i wizerunku zgodnie z zapisami Umowy, stanowigcej zatgcznik do
zapytania ofertowego. Zgody na wykorzystanie wizerunku bedg przekazywane
Zamawiajgcemu na biezgco droga elektroniczng, za$ oryginaty Wykonawca

zobowigzuije sie przekazac najpdzniej w momencie dostarczenia rachunku/faktury.

3.19. W przypadku, gdy w opisie przedmiotu zamodwienia znajdujg sie jakiekolwiek odniesienia do
okreslonego wyrobu, zrodta znakéw towarowych, patentéw lub pochodzenia, zrédta lub
szczegodlnego procesu, ktéry charakteryzuje produkty dostarczane przez konkretnego
wykonawce, Zamawiajgcy informuje, iz zapis ten jest jedynie przyktadowym i stanowi wskazanie
dla Wykonawcy jakie minimalne parametry jako$ciowe i cechy uzytkowe powinien posiadac
przedmiot zaméwienia, aby zostaly spetnione wymagania stawiane przez Zamawiajgcego.

3.20. Opisujgc przedmiot zamodwienia przez wskazanie znakdw towarowych, patentow lub
pochodzenia, zrodla lub szczegdlnego procesu, ktory charakteryzuje produkty dostarczane
przez konkretnego Wykonawce, Zamawiajgcy dopuszcza rozwigzania rownowazne
opisywanym.

3.21. Wykonawca, ktéry powotuje sie na rozwigzania rownowazne opisywanym przez
Zamawiajgcego, jest obowigzany wykazac, ze oferowane przez niego produkty, spetniajg

wymagania okreslone przez Zamawiajgcego. W takiej sytuacji Zamawiajacy wymaga ztozenia
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stosownych dokumentéw (przyktadowo - specyfikacje techniczne, opisy, fotografie, karty
produktu), uwiarygodniajgcych te produkty.

3.22. Wykonawca moze, przy pomocy innych dokumentéw wykaza¢, ze oferowany przez niego
przedmiot zamdwienia spetnia wymogi wynikajgce ze wskazanych znakéw towarowych,
patentéw lub pochodzenia, zrédta lub szczegdlnego procesu, ktéry charakteryzuje produkty
dostarczane przez konkretnego Wykonawce.

3.23. Podstawg do wystawienia faktury bedzie podpisanie protokotu odbioru przez Zamawiajgcego.

Rozdziat 4. Termin wykonania zamodwienia

4.1. Termin realizacji — od dnia podpisania umowy do 31 marca 2021 roku, zgodnie z wymogami
okreslonymi dla:
a. materiaty video poswiecone dziataniom Il etapu projektu w wybranych 4 miastach
Polski. Czas realizacji: do konca czerwca 2020 r.
b. materialy video stanowigce relacje z wydarzen Forum Rozwoju Lokalnego. Czas
realizacji: do konca 2020 r.
wywiady (multiwywiady). Czas realizacji: do konca marca 2021 r.
indywidualne wywiady ,w stylu hollywoodzkim”. Czas realizacji: do kofica marca 2021 r.

krétkie wypowiedzi tzw. ,setki”. Czas realizacji: do konca lipca 2020 r.

-~ o a0

animacja typu explainer video. Czas realizacji: do konca marca 2021 r.

krétkie materiaty video w formie zaproszenia. Czas realizacji: do konca 2020 r.

° @

sesje fotograficzne. Czas realizacji: do konca marca 2021 r.

Rozdziat 5. Warunki udziatu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny spetniania

tych warunkow

5.1. O udzielenie niniejszego zaméwienia mogg ubiegac sie wykonawcy, ktérzy:

1) spetniajg warunki udziatu w postepowaniu, okre$lone w ogtoszeniu o zaméwieniu oraz
niniejszym zapytaniu.
5.2, Warunki udziatu w postepowaniu dotycza:
1) posiadania kompetencji lub uprawnien do prowadzenia okreslonej dziatalnosci

zawodowej,
Dziatalno$¢ zawodowa prowadzona na potrzeby wykonania przedmiotu zamdwienia nie

wymaga posiadania specjalnych kompetencji lub uprawnien.

2) sytuacji ekonomicznej lub finansowej,

Zamawiajgcy nie wyznacza szczegétowego warunku w tym zakresie. Ocena spetnienia
tego warunku zostanie dokonana na podstawie ztozonego wraz z ofertg oswiadczenia

0 spetnieniu przez Wykonawce warunkéw udziatu w postepowaniu.
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3) zdolnosci technicznej lub zawodowej,

Zamawiajgcy dokona oceny spetnienia tego warunku na podstawie zlozonego wraz
z ofertg oswiadczenia o spetnieniu przez Wykonawce warunkéw udziatu
w postepowaniu. Wykonawca musi wykazac sie wiedzg i doswiadczeniem w realizacji
minimum 6 (szesciu) ustug w zakresie realizacji materiatu video dla przynajmniej 3
réznych klientow/firm/oséb zamawiajgcych (przyktadowo w zakresie materiatu video,
filmu promocyjnego, filmu informacyjnego, wywiady (multiwywiady), indywidualne
wywiady ,w stylu hollywoodzkim” lub krétkie wypowiedzi tzw. ,setki”) o wartosci nie

mniejszej niz 18.000 ztotych brutto tgcznie.

Wykonawcy mogg wspolnie ubiega¢ sie o udzielenie zamdwienia. W takim przypadku
wykonawcy ustanawiajg petnomocnika do reprezentowania ich w postepowaniu
0 udzielenie zamoOwienia albo reprezentowania w postepowaniu i zawarcia umowy
w sprawie zamowienia publicznego. Petnomocnictwo w formie pisemnej (oryginat lub kopia
potwierdzona za zgodnos$c¢ z oryginatem przez notariusza) nalezy dotgczy¢ do oferty.

W przypadku wykonawcow wspdlnie ubiegajgcych sie o udzielenie zamowienia, warunki
okreslone w pkt. 5.2 musi spetnia¢, co najmniej jeden wykonawca samodzielnie lub wszyscy

wykonawcy tgcznie.

Rozdziat 6. Informacje o o$wiadczeniach i dokumentach.

6.1.

Na oferte sktadajg sie nastepujgce dokumenty i zatgczniki:

1) Formularz ofertowy — z wykorzystaniem wzoru Zamawiajgcego — zatgcznik 1.

2) Formularz cenowy z wykorzystaniem wzoru Zamawiajgcego — zatacznik 1A.

3) Petnomocnictwa oséb podpisujgcych oferte do podejmowania zobowigzan w imieniu
firmy sktadajgcej oferte, o ile nie wynikajg z przepiséw prawa lub innych dokumentéw
wraz z wiasciwym wypisem z rejestru (odpis / odpisy z wiasciwego rejestru lub
z centralnej ewidencji i informaciji o dziatalnosci gospodarczej, jezeli odrebne przepisy
wymagajg wpisu do rejestru lub ewidencji w celu ustalenia oséb upowaznionych do
reprezentacji w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia albo reprezentowania
w postepowaniu i zawarcia umowy w sprawie zamowienia publicznego).

4) Oswiadczenie o braku powigzan kapitatowych lub osobowych wg wzoru zatgcznika nr
2 do zapytania,

5) Os$wiadczenie o spetnieniu warunkéw udziatu w postepowaniu wg wzoru zatgcznika nr
5 do zapytania,

6) Wykaz wykonanych, a w przypadku swiadczen okresowych lub ciggtych réwniez
wykonywanych, dostaw w okresie ostatnich 3 lat przed uptywem terminu skfadania
ofert, a jezeli okres prowadzenia dziatalnosci jest krotszy - w tym okresie wraz
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z podaniem ich przedmiotu, wartosci, dat wykonania i podmiotéow, na rzecz ktérych
ustugi zostaty wykonane oraz zatgczeniem dowodow okreslajgcych, czy te ustugi
zostaly wykonane lub sg wykonywane nalezycie wg wzoru zatgcznika nr 6 do zapytania;
Dowodami sg: * referencje bgdz inne dokumenty wystawione przez podmiot, na rzecz
ktérego dostawy byty wykonywane, a w przypadku swiadczen okresowych lub ciggtych
sg wykonywane, ¢ oswiadczenie Wykonawcy — jezeli z uzasadnionej przyczyny o
obiektywnym charakterze Wykonawca nie jest w stanie uzyska¢ dokumentéw, o ktérych
mowa powyzej. W przypadku swiadczen okresowych lub ciggtych nadal wykonywanych
referencje bgdz inne dokumenty potwierdzajgce ich nalezyte wykonywanie powinny byé
wydane nie wczesniej niz 3 miesigce przed uptywem terminu sktadania ofert.

6.2. W przypadku wykonawcow wspdlnie ubiegajgcych sie o udzielenie zamoéwienia oraz
w przypadku innych podmiotéw, na zasobach ktérych polega wykonawca, kopie dokumentow
dotyczacych odpowiednio wykonawcy lub tych podmiotéw, mogg by¢é poswiadczane za
zgodnosé z oryginatem przez wykonawce albo wykonawcow wspdlnie ubiegajgcych sie o
udzielenie zamowienia publicznego - odpowiednio, w zakresie dokumentow, ktére kazdego

z nich dotycza.

Rozdziat 7. Informacje o sposobie porozumiewania sie zamawiajgcego z wykonawcami oraz

przekazywania o$wiadczenh i dokumentow, a takze wskazanie oséb uprawnionych do

porozumiewania si¢ z wykonawcami.

7.1. Zasady i formy przekazywania o$wiadczen, wnioskow i innych:

1) Komunikacja pomiedzy Zamawiajgcym a wykonawcami odbywac sie: za posrednictwem
operatora pocztowego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. — Prawo
pocztowe (tekst jednolity Dz. U. z 2018 poz. 2188), osobiscie lub za posrednictwem
postanca. Dopuszcza sie rowniez komunikacje przy uzyciu Srodkéw komunikacji
elektronicznej w rozumieniu ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. o $wiadczeniu ustug drogg
elektroniczng (tekst jednolity Dz. U. z 2019 r. poz. 123).

2) Oferte, sporzadza sie, pod rygorem niewaznosci, odpowiednio w postaci pisemnej
opatrzong witasnorecznym podpisem Iub w postaci elektronicznej opatrzong
kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

3) W postepowaniu o udzielenie niniejszego zamowienia pozostata komunikacja pomiedzy
Zamawiajgcym a Wykonawcami (z wytgczeniem czynnosci ztozenia oferty - wskazanych
w pkt 2), w szczegdlnosci sktadanie oswiadczeh, wnioskow zawiadomien oraz
przekazywanie informacji odbywa sie za posrednictwem operatora pocztowego w

rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. — Prawo pocztowe (tekst jednolity Dz. U. z
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2018 poz. 2188), osobiscie, za posrednictwem postanca lub elektronicznie za pomoca

poczty elektronicznej, email: biuro@zmp.poznan.pl.

4) Wszelkie o$wiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje przekazywane:

e za posrednictwem operatora pocztowego oraz osobiscie, za posrednictwem
postanca nalezy kierowac / przekazywaé na adres Zamawiajgcego podany w pkt. 1.
niniejszej Instrukciji,

e przy uzyciu $rodkow komunikacji elektronicznej (poczta elektroniczna) nalezy
kierowaé na adres poczty elektronicznej Zamawiajgcego podany w pkt. 1 niniejszej
Instrukgciji.

3) Kazda ze stron na zgdanie drugiej niezwtocznie potwierdza fakt otrzymania oswiadczenh,
wnioskoéw, zawiadomien oraz innych informacji przekazanych przy uzyciu srodkéw
komunikacji elektronicznej (poczta elektroniczna).

4) W przypadku, gdy przestane za pomocg poczty elektronicznej oswiadczenia, wnioski,
zawiadomienia oraz inne dokumenty w niniejszym postepowaniu bedg nieczytelne
Zamawiajgcy moze sie zwroci¢ o ponowne ich przestanie.

7.2. Wyjasnienie tresci

1) Wpykonawca moze zwréci¢ sie do Zamawiajgcego o wyjasnienie tresci zapytania.
Zamawiajacy udzieli wyjasnien niezwiocznie, nie pdzniej niz na 2 dni przed uptywem
terminu sktadania ofert, z zastrzezeniem ppkt. 2).

2)  Jezeli wniosek o wyjasnienie tresci wptynie do zamawiajgcego pozniej niz do konca dnia,
w ktérym uptywa potowa wyznaczonego terminu skfadania ofert lub dotyczy udzielonych
wyjasnien, zamawiajgcy moze udzielic wyjasnien lub pozostawi¢ wniosek bez
rozpoznania.

3) Tres¢ zapytan oraz udzielone wyjasnienia zostang jednoczesnie przekazane wszystkim
ujawnionym Wykonawcom, bez ujawniania zrédta zapytania oraz zamieszczone na
stronie internetowej okreslonej w pkt. 1.2 niniejszej Instrukciji.

4)  Nie udziela sie¢ zadnych ustnych i telefonicznych informacji, wyjasnien czy odpowiedzi
kierowanych do zamawiajgcego. Wszelkie zapytania wymagajg zachowania pisemnosci
postepowania.

7.3. Modyfikacja:

1) W uzasadnionych przypadkach zamawiajgcy moze przed uptywem terminu skifadania
ofert zmodyfikowac tres¢ zapytania.

2) Wprowadzone w ten sposéb modyfikacje, uzupetnienia i ustalenia oraz zmiany, w tym
zmiany terminéw, zamieszczone zostang na stronie internetowej okreslonej w pkt. 1.1.

7.4. Postanowienia dotyczgce prowadzenia przez Zamawiajgcego wyjasnieh w toku badania

i oceny ofert:
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1) Zamawiajgcy moze wezwaé wykonawcow do ztozenia, uzupetnienia, poprawienia lub
udzielenia wyjasnien w terminie przez siebie wskazanym odpowiednich o$wiadczen lub
dokumentow - petnomocnictw,

2)  Zamawiajacy poprawia w ofercie oczywiste omyiki pisarskie oraz oczywiste omyiki
rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek,
niezwtocznie zawiadamiajgc o tym wykonawce, ktérego oferta zostata poprawiona.

3) Zamawiajgcy poprawia w ofercie inne omyiki polegajgce na niezgodnosci oferty,
niepowodujgce istotnych zmian w ofercie, niezwtocznie zawiadamiajgc o tym wykonawce,
ktérego oferta zostata poprawiona. Oferta wykonawcy, ktéry w terminie 3 dni od dnia
doreczenia zawiadomienia nie zgodzit sie na poprawienie takiej omyiki podlega
odrzuceniu.

4) W przypadku, gdy cena catkowita oferty jest nizsza, o co najmniej 30% od $redniej
arytmetycznej cen wszystkich ztozonych ofert, zamawiajgcy zwraca sie o udzielenie
wyjasnien w celu ustalenia, czy oferta lub jej elementy sktadowe zawierajg razgco niskg
cene w stosunku do przedmiotu zaméwienia w tym ztozenie dowododw, dotyczacych
wyliczenia ceny lub jej elementéw skiadowych.

5) Zamawiajgcy odrzuca oferte wykonawcy, ktory nie udzielit wyjasnien lub jezeli dokonana
ocena wyjasnien wraz ze ztozonymi dowodami potwierdza, ze oferta zawiera razaco niskg
cene w stosunku do przedmiotu zaméwienia.

7.5. Osoby uprawnione do porozumiewania sie z wykonawcami:
Osobami ze strony zamawiajgcego upowaznionymi do kontaktowania sie z wykonawcami sa:
imi¢ i nazwisko Krzysztof Paczyniski
Adres email: krzysztof.paczynski@zmp.poznan.pl

uwagi w godz. pomiedzy 9.00 a 15.00

Rozdziat 8. Termin zwigzania ofertg

8.1. Bieg terminu zwigzania ofertg rozpoczyna sie wraz z uptywem terminu sktadania ofert.
8.2. Wykonawca pozostaje zwigzany ofertg przez okres 30 dni.
8.3. Wykonawca moze przedtuzy¢ termin zwigzania ofertg samodzielnie, zawiadamiajgc o tym

Zamawiajgcego.

Rozdziat 9. Opis sposobu przygotowywania ofert

9.1. Postanowienia dot. przygotowania oferty:
a. Oferte sktada sie pod rygorem niewaznosci w formie pisemnej, zgodnie z wymogami

okre$lonymi w pkt. 7.1.
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b. Dokumenty, nalezy ziozy¢ w oryginale lub kopii potwierdzonej za zgodnosé
z oryginatem. Potwierdzenie za zgodnos$¢ z oryginatem nastepuje w formie pisemnej.
Poswiadczenie za zgodnos¢ z oryginatem dokonywane w formie pisemnej powinno by¢
sporzgdzone w spos6b umozliwiajgcy identyfikacje podpisu (np. wraz z imienng
pieczatkg osoby poswiadczajgcej kopie dokumentu za zgodnos¢ z oryginatem).
Koszty zwigzane z przygotowaniem oferty ponosi sktadajgcy oferte.

d. Tres¢ oferty musi odpowiadac tresci zapytania.

e. Oferta powinna by¢ sporzadzona w jezyku polskim, kazdy dokument sktadajgcy sie na
oferte powinien by¢ czytelny.

f.  Wskazanym jest by pierwsza strona oferty zawierata spis wszystkich dokumentéw
znajdujgcych sie w kopercie / opakowaniu - brak takiego spisu nie skutkuje odrzuceniem
oferty.

g. Dokumenty winny by¢ sporzgdzone zgodnie z zaleceniami oraz przedstawionymi przez
Zamawiajgcego wzorcami (zatgcznikami), zawierac informacje i dane okreslone w tych
dokumentach.

h. Oferta musi by¢ podpisana zgodnie z art. 78 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964r. Kodeks
cywilny, czyli musi by¢ opatrzona wtasnorecznym podpisem Wykonawcy lub osoby
przez niego upowaznionej. Podpis musi by¢ czytelny, pozwalajgcy na identyfikacje
osoby podpisujgcej oferte. Obok ztozonego nieczytelnego podpisu powinna by¢
przystawiona pieczgtka zawierajgca imie i nazwisko osoby podpisujgcej oferte.
W sytuaciji, gdy Wykonawca nie posiada pieczatki imiennej, powinien na dokumentach
ztozy¢ wiasnoreczny podpis, z ktérego jednoznacznie wynika brzmienie nazwiska
umozliwiajgce identyfikacje osoby sktadajgcej podpis. W przypadku ztoZzenia oferty w
postaci elektronicznej oferta musi by¢ podpisana zgodnie z art. 78! ustawy z dnia 23
kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny, czyli musi byé opatrzona kwalifikowanym podpisem
elektronicznym.

i. Oferta podpisana przez upowaznionego przedstawiciela Wykonawcy wymaga
zatgczenia wiasciwego petnomocnictwa lub umocowania prawnego.

j- Dokumenty, z ktérych wynika prawo do podpisania oferty (oryginat lub kopia
potwierdzona za zgodnos¢ z oryginatem przez notariusza) wzglednie do podpisania
innych dokumentéw sktadanych wraz z ofertg, chyba, Zze Zamawiajgcy moze je uzyskaé
w szczegdlnosci za pomocg bezptatnych i ogdlnodostepnych baz danych,
w szczegolnosci rejestrow publicznych w rozumieniu ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne (tekst jednolity
Dz. U. 2017 poz. 570), a wykonawca wskazat to wraz ze zilozeniem oferty

o ile prawo do ich podpisania nie wynika z dokumentéw ztozonych wraz z oferts;
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k. Poprawki w ofercie (przekreslenie, przerobienie, uzupetnienie, nadpisanie, dopisanie,
uzycie korektora itp.) muszg by¢ naniesione czytelnie oraz opatrzone podpisem osoby
/ 0s6b uprawnionych do reprezentowania wykonawcy, w przeciwnym razie nie bedzie
uwzglednione.
9.2. Postanowienia dotyczgce przetwarzania danych osobowych:
1) Zamawiajgcy informuje, ze dane osobowe pozyskane w zwigzku z przeprowadzeniem
niniejszego postepowania przetwarzane bedg na podstawie przepiséw ustawy z dnia 10
maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1000) oraz art. 6 ust. 1
lit. ¢ Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016,
str. 1), dalej ,Rozporzgdzenie RODO” w celu zwigzanym z postgpowaniem o udzielenie
zamowienia publicznego
2) Dane osobowe bedg przetwarzane w celu:
a)przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,
b)zawarcia i realizacji umowy z wytonionym w niniejszym postepowaniu wykonawcg,
c) dokonania rozliczenia i ptatnosci zwigzanych z realizacjg umowy,
d) przeprowadzenie ewentualnych postepowan kontrolnych i / lub audytu przez komorki
Zamawiajgcego i inne uprawnione podmioty,
e)udostepnienie dokumentacji postepowania i zawartej umowy jako informaciji publicznej,
f) archiwizacji postepowania.
3) Osobie, ktérej dane dotyczg przystuguje na warunkach okreslonych w przepisach
»,Rozporzgdzenia RODO”:
g) prawo dostepu do danych (art. 15),
h) prawo sprostowania danych (art. 16),
i) prawo do usuniecia danych (art. 17),
j) prawo do ograniczenia przetwarzania danych (art. 18).
k) prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.
[) Osobie, ktorej dane dotyczg nie przystuguje:
m) prawo do usuniecia danych osobowych, ,prawo do bycia zapomnianym” w zwigzku
z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e Rozporzgdzenia RODO,
n) prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktérym mowa w art. 20 Rozporzgdzenia RODO,
0) prawo sprzeciwu, o ktérym mowa w art. 21 Rozporzgdzenia RODO,
4)  Wykonawca sktadajgc oferte sktada w Formularzu Ofertowym oswiadczenie dotyczgce
przetwarzania danych osobowych.
9.3. Ochrona danych osobowych
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Zgodnie z art. 13 ust. 1 - 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r. (dalej: ,rozporzgdzenie 2016/679”) informujemy, ze:
- Administratorem danych zbieranych i przetwarzanych w celu prowadzenia
postepowania, zawarcia umowy oraz realizacji umowy jest Zwigzek Miast Polskich przy
ul. Roboczej 42, 61 — 517 Poznan.

- Dane osobowe mogg zosta¢ ujawnione wtasciwym organom (w tym np. odpowiednim
organom Unii Europejskiej, Najwyzszej Izbie Kontroli, Krajowej Administracji
Skarbowej) oraz podmiotom (w tym wykonawcom oraz kazdemu, kto jest
zainteresowany zgodnie z zasadg jawnosci postgpowania), upowaznionym zgodnie
z obowigzujgcym prawem.

- Osobom, ktére w postepowaniu o udzieleniu zaméwienia publicznego podaty swoje
dane osobowe przystuguje prawo dostepu do danych oraz ich sprostowania,
a w odniesieniu do danych przetwarzanych na podstawie art. 6 ust. 1 lit eff
rozporzadzenia 2016/769 — prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych
osobowych. Podanie danych jest dobrowolne, ale konieczne do prowadzenia
postepowania, zawarcia umowy oraz realizacji umowy.

- Dane osobowe sg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit c rozporzgdzenia 2016/679
w zw. z przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych, art.
6 ust. 1 lit. b rozporzadzenia 2016/679 — w odniesieniu do danych osobowych osoby
bedacej strong umowy oraz art. 6 ust. 1 lit e rozporzadzenia 2016/679 — w odniesieniu
do pozostatych danych osobowych - w celu i zakresie niezbednym do zawarcia i
realizacji umowy.

- Okres przetwarzania danych jest zgodny z kategorig archiwalng dokumentaciji
postepowania i wynosi odpowiednio:

4 lata od dnia zakohczenia postepowania o udzielenie zamédwienia
publicznego, jezeli czas trwania i rozliczenia umowy przekracza 4 lata - przez
caty czas trwania umowy i okresu jej rozliczania,

w przypadku zamoéwien wspotfinansowanych ze $rodkéw UE przez okres,
o ktorym mowa w art. 125 ust. 4 lit. d) w zw. z art. 140 rozporzgdzenia nr
1303/2013,

ze wzgledu na wymogi Mechanizméw Finansowych EOG jako Zrddta
finansowania, dane osobowe zwigzane z tym postepowaniem bedg
przechowywane (przetwarzane) co najmniej 3 lata od daty zatwierdzenia
raportu koncowego z realizacji Programu ,Rozwéj Lokalny”, tj. do konca roku
2028.

w zakresie okreSlonym w przepisach o archiwizacji — do czasu

przeprowadzania archiwizacji dokumentacji.
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- Dane kontaktowe do Inspektora Ochrony Danych — rodo.zmp.poznan.pl.

- Dane osobowe nie bedg podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu.

- W przypadku przekazywania zamawiajgcemu danych osobowych w sposéb
inny niz od osoby, ktérej dane dotyczg, Wykonawca zobowigzany jest do podania
osobie, ktérej dane dotyczag informacji, o ktérych mowa w art. 14 rozporzadzenia
2016/679 zawierajgcej informacje wskazane ponizej:

- Informacje i dane do kontaktéw w sprawie danych osobowych

Administrator Danych: Zwigzek Miast Polskich przy ul. Roboczej 42, 61 — 517
Poznan,

Adres e-mail: biuro@zmp.poznan.pl

Inspektor Ochrony Danych — rodo@zmp.poznan.pl

- Informacje dotyczgce przetwarzanych danych osobowych

- Celem przetwarzania danych jest: prowadzenie postepowania, zawarcie umowy oraz
realizacja umowy dotyczgcej postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego
prowadzonego przez Zwigzek Miast Polskich, ktérego dotyczy niniejsze ogtoszenie/
Instrukcja.

- Dane osobowe sg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit c rozporzadzenia 2016/679
oraz art. 6 ust. 1 lit e rozporzgdzenia 2016/679 — w odniesieniu do pozostatych danych
osobowych - w celu i zakresie niezbednym do zawarcia i realizacji umowy.

- Kategorie przetwarzanych danych: imig, nazwisko, wyksztatcenie, doswiadczenie,
email oraz numer telefonu.

- Podanie danych osobowych jest warunkiem udziatu w postepowaniu i zawarcia oraz
realizacji umowy.

- Konsekwencjg niepodania danych osobowych moze by¢: odrzucenie oferty wykonawcy
lub rozwigzanie umowy o udzielenie zamdwienia publicznego.

- Odbiorcy danych osobowych

Dane osobowe mogg zosta¢ przekazane do organizacji miedzynarodowej,
w tym do uprawnionych organéw Unii Europejskie;j.

- Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

- Prawa osoby, ktérej dane dotycza:

Osobom, ktérych dane osobowe zostaly udostepnione na potrzeby postepowania
0 udzieleniu zaméwienia publicznego oraz zawarcia i realizacji umowy przystuguje prawo

dostepu do danych oraz ich sprostowania, a w odniesieniu do danych przetwarzanych na
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podstawie art. 6 ust. 1 lit e/f rozporzgdzenia 2016/769 — prawo wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania danych osobowych.

Informacje o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu:

Dane osobowe nie bedg podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu.

W przypadku, gdy wykonanie obowigzku, o ktérym mowa w art. 15 ust. 1 — 3 rozporzgdzenia
2016/679, wymagatoby niewspoétmiernego wysitku, Zamawiajgcy moze zgdaé od osoby, ktérej
dane dotyczg wskazania dodatkowych informacji majgcych na celu sprecyzowanie zgdania,

w szczegolnosci podania daty lub nazwy postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

Rozdziat 10.  Miejsce oraz termin skfadania i otwarcia ofert

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.
10.5.

10.6.

Oferty nalezy przesta¢ / sktada¢ do dnia 13 marca 2020 roku do godz. 12.00 na adres
zamawiajgcego podany w punkcie 1 Instrukcji, sekretariat (I. pietro) z oznaczeniem ,ustuga
video oraz fotograficzna”.

Ztozenie, ewentualna zmiana, jak i wycofanie oferty nastepuje zgodnie z postanowieniami pkt.
9.1 niniejszej Instrukcji

Otwarcie ztozonych ofert nastgpi 13 marca 2020 roku o godz. 12.30 w siedzibie
zamawiajgcego — sala konferencyjna (I. pietro).

Otwarcie ofert jest jawne.

Niezwtocznie po otwarciu ofert zamawiajgcy zamiesci na wilasnej stronie internetowej
(www.miasta.pl) informacje dotyczace:

1) kwoty, jakg zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia;

2) firm oraz adreséw wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty w terminie;

3) ceny, warunkow ptatnosci zawartych w ofertach.

Oferty ztozone po terminie, o ktérym mowa w punkcie 10.1, zostang niezwtocznie zwrécone

wykonawcom.

Rozdziat 11.  Opis sposobu obliczenia ceny

11.1.

11.2.

11.3.

Cene catkowitg za wykonanie przedmiotu zamdwienia nalezy przedstawi¢ w ,Formularzu
ofertowym” w sposob przedstawiony w formularzu stanowigcym zatgcznik nr 1.

Wykonawca cene catkowitg oferty winien obliczy¢ zgodnie z Formularzem cenowym
stanowigcym zatgcznik nr 1A, nastepnie podsumowanie przenie$¢ do pozycji cena ofertowa w
Formularzu ofertowym.

Przy obliczeniu ceny nalezy uwzgledni¢ wszelkie elementy sktadowe przedmiotu zamdéwienia
oraz wytyczne Zamawiajgcego odnoszgce sie do realizacji ustug video oraz ustug

fotograficznych, w szczegodlnosci przeniesienia praw autorskich do emisji materiatow video,
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publikacji materiatéw fotograficznych dotyczgcych przedmiotowej realizacji w tym z
wyszczegolnieniem wysokosci oraz wartosci naleznego podatku VAT, ktérego ewentualnym
ptatnikiem jest wykonawca.

11.4. Cena podana w ofercie obejmuje wszystkie koszty zwigzane z terminowym i prawidtowym
wykonaniem przedmiotu zamédwienia oraz warunkami i wytycznymi stawianymi przez
Zamawiajgcego, odnoszgce sie do przedmiotu zamowienia, zysk Wykonawcy oraz wszystkie
wymagane przepisami podatki i optaty, w tym podatek VAT.

11.5. Cena moze byc tylko jedna; nie dopuszcza sie wariantowosci cen. Wszelkie upusty, rabaty
winny by¢ od razu ujete w obliczeniu ceny.

11.6. Wykonawca, skfadajgc oferte, informuje zamawiajgcego, czy wybdér jego oferty bedzie
prowadzi¢ do powstania u Zamawiajgcego obowigzku podatkowego, wskazujac jednoczesnie
nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi, ktorych dostawa lub $wiadczenie bedzie prowadzi¢ do
powstania tego obowigzku, oraz wskazujgc ich warto$¢ bez kwoty podatku.

11.7.  Podatek VAT nalezy naliczyé zgodnie z ustawg z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw
i ustug (tekst jednolity Dz.U z 2020r. poz. 106)

Rozdziat 12.  Opis kryteriéw, ktérymi zamawiajacy bedzie sie kierowat przy wyborze oferty wraz z

podaniem znaczenia tych kryteriéw oraz sposobu oceny ofert

12.1. W niniejszym postepowaniu Zamawiajgcy dokona oceny ofert, a nastepnie zbada, czy
wykonawca, ktérego oferta zostata oceniona, jako najkorzystniejsza spetnia warunki udziatu
w postepowaniu.
12.2. Przy dokonywaniu wyboru najkorzystniejszej oferty Zamawiajgcy stosowaé bedzie ponizsze
kryteria oceny ofert:
12.3. Kryterium Cena oferty — 60%.
Oferta z najnizszg ceng otrzyma maksymalng ilo§¢ punktow. Pozostate oferty zostang
przeliczone wedtug wzoru podanego ponizej. Wynik bedzie traktowany jako wartos¢ punktowa

oferty w kryterium cena oferty.
C = [( Cmin/Co) * 60 %]
Gdzie:
C - liczba punktéw uzyskanych przez badang oferte w kryterium ,Cena”
Cmin - Cena oferowana minimalna brutto
Co - Cena badanej oferty brutto
60 % - waga dla kryterium Cena
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12.4.  KRYTERIUM JAKOSCI MATERIALOW - 40 %
Zamawiajgcy dokona indywidualnej oceny na podstawie zatgczonych do oferty przez
Wykonawce portfolio zawierajgcego:
a. co najmniej 8 materiatdéw video, w ktérych sktad wchodzg relacje z wydarzen,
spotkan, wizyt studyjnych, ale takze wywiad, rozmowa i wypowiedz.
b. minimum 12 wybranych fotografii, w wersji elektronicznej, po 4 z zakresu:
e portretow,
o zdjec¢ reportazowych z wydarzen, spotkan i konferenc;ji
e wytgczone z portfolio bedg zdjecia z sesji okoliczno$ciowych (chrzty, $luby,

komunie, itd.)

12.5. Zamawiajgcy dokona oceny

a) Kryterium ,o8wietlenie zdjecia” Wykonawca otrzyma 5 pkt, jezeli oswietlenie bedzie
réwnomierne, neutralne przy braku dominant barwnych oraz odbi¢ efektéw otoczenia.
Wykonawca otrzyma 0 pkt jezeli oswietlenie bedzie nierbwnomierne, nieneutralne z
widocznymi dominantami barwnymi oraz widocznym odbiciem elementow otoczenia.

b) Kryterium ,ostro$¢ zdjecia” Wykonawca otrzyma 5 pkt, jezeli wizerunek obiektu wraz
ze wszystkimi szczeg6tami bedzie miat prawidtowg ostros¢ (oceniana na monitorze
referencyjnym przy powiekszeniu 100%). Wykonawca otrzyma 0 pkt, jezeli wizerunek
obiektu wraz ze wszystkimi szczegotami nie bedzie miat prawidtowej ostrosci (oceniana
na monitorze referencyjnym przy powiekszeniu 100%).

c) Kryterium ,jako$¢ dzwieku”. Wykonawca otrzyma 10 pkt. jezeli jako$¢ dzwieku bedzie
charakteryzowata sie czystoscig, bez zakidcen, bez pogtosu dzwigku. Wykonawca
otrzyma 0 pkt, jezeli jakos¢ dzwieku nie bedzie charakteryzowata sie czystoscia,
wystgpig zaktécenia, bedzie styszalny pogtos dzwigku.

d) Kryterium ,montaz materialu video”. Wykonawca otrzyma 10 pkt jezeli dynamika
montazu jest dopasowana do treéci i percepcji potencjalnego odbiorcy, czy materiaty
video przyciggajg uwage widza. Wykonawca otrzyma 0 pkt, jezeli dynamika montazu
nie bedzie dopasowana do tresci i percepcji potencjalnego odbiorcy, materiaty video
nie beda przyciggaty uwagi widza.

e) Kryterium ,czytelnos¢ przekazu materiatu video”, Wykonawca otrzyma 10 pkt. jezeli
komunikat zostat przekazany w sposéb prosty i zrozumialy dla odbiorcy: jezyk
komunikatéw jest dopasowany do potrzeb ludzi zabieganych, komunikaty sa
zrozumiate i majg cigg logiczny oraz wyraznie obrazujg cel w jakim zostaty stworzone
Wykonawca otrzyma 0 pkt, jezeli komunikat nie zostat przekazany w sposéb prosty i
zrozumiaty dla odbiorcy. Brak zatgczenia portfolio uniemozliwia przyznanie punktéw w

opisywanym kryterium. Wéwczas Wykonawca otrzyma O pkt.
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12.6. Zamawiajgcy dla potrzeb oceny oferty, kioérej wybor prowadzitby do powstania
u zamawiajgcego obowigzku podatkowego zgodnie z przepisami o podatku od towarow
i ustug, doliczy do przedstawionej w niej ceny podatek od towaréw i ustug, ktéry miatby
obowigzek rozliczy¢ zgodnie z tymi przepisami.

12.7. Wykonawca, ktérego oferta zostanie oceniona jako najkorzystniejsza, w zakresie przedmiotu
zaméwienia, podlegac bedzie badaniu czy spetnia warunki udziatu w postepowaniu, zgodnie
Z postanowieniami niniejszej Instrukciji.

12.8. Jezeli nie mozna wybra¢ najkorzystniejszej oferty z uwagi na to, ze dwie lub wiecej ofert
przedstawia takg samg cene, zamawiajgcy wzywa wykonawcow, ktérzy ztozyli te oferty, do
ztozenia w okreslonym terminie ofert dodatkowych.

12.9.  Wpykonawcy skiadajgc oferty dodatkowe, nie mogg zaoferowaé cen wyzszych niz w

ztozonych wczesniej ofertach.

Rozdziat 13.  Ocena ofert

13.1. Po uplywie terminu na skladanie ofert, Zamawiajgcy otworzy oferty i przyzna punkty
w ramach wskazanych kryteriéw oceny ofert, zgodnie z zasadami okreslonymi w Instrukcji.

13.2. Zamawiajgcy w pierwszej kolejnosci bedzie weryfikowal oferte przedstawiajgca
najkorzystniejszy bilans punktéw przyznanych w ramach kryteriow oceny ofert. Zamawiajgcy
moze wezwac¢ do zlozenia wyjasnien dot. tresci oferty wykonawce, ktoérego oferta jest

weryfikowana.

Rozdziat 14.  Podstawy wykluczenia, odrzucenia, uniewaznienie postepowania o zamoéwienie

14.1.  Zamawiajgcy wykluczy Wykonawcow, ktorzy nie wykazg spetnienia warunkow udziatu,
o ktérych mowa w pkt. 5.2.
14.2.  Zamawiajgcy odrzuci oferte Wykonawcy, ktéra:
1) jejtres¢ nie odpowiada tresci niniejszego ogtoszenia
2) jej ztozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepisow o zwalczaniu
nieuczciwej konkurencij;
3) zawiera razgco niskg cene w stosunku do przedmiotu zamoéwienia;
4) zostata ztozona przez wykonawce wykluczonego z udziatu w postepowaniu o udzielenie
zamowienia
5) zawiera btedy w obliczeniu ceny
6) wykonawca w terminie 3 dni od dnia doreczenia zawiadomienia nie zgodzit sie na
poprawienie omyiki, o ktérej mowa w pkt. 7.4 ppkt. 3 niniejszej instrukcji
14.3.  Zamawiajgcy uniewazni postepowanie o udzielenie zamowienia, lub jego czesc¢ jezeli:
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1) nie ztozono zadnej oferty niepodlegajgcej odrzuceniu,

2) cena najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizszg ceng przewyzsza kwote, kidrg
zamawiajgcy moze przeznaczy¢ na sfinansowanie zamoéwienia, a zamawiajgcy nie moze
zwiekszy¢ tej kwoty do ceny najkorzystniejszej oferty,

3) wystgpita istotna zmiana okolicznosci powodujgca, ze prowadzenie postepowania lub
wykonanie zamoéwienia nie lezy w interesie publicznym, czego nie mozna byto wczesniej
przewidziec,

4) postepowanie obarczone jest niemozliwg do usuniecia wadg uniemozliwiajgcg zawarcie
niepodlegajgcej uniewaznieniu umowy w sprawie zamowienia publicznego.

14.4, O uniewaznieniu postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego lub jego czesci zama-
wiajgcy zawiadomi rownoczesnie wszystkich wykonawcow, ktérzy:

1) ubiegali sie o udzielenie zaméwienia — w przypadku uniewaznienia postepowania przed
uptywem terminu skfadania ofert

2) ztozyli oferty — w przypadku uniewaznienia postgpowania po uptywie terminu sktadania
ofert

3) podajgc uzasadnienie faktyczne i prawne. Informacja o uniewaznieniu postepowania
zamieszczona rowniez zostanie na stronie internetowej zamawiajgcego okreslonej w pkt.
1.1 niniejszej Instrukcji.

14.5. W przypadku uniewaznienia postepowania o udzielenie zamowienia, zamawiajgcy na wniosek
wykonawcy, ktéry ubiegat sie o udzielenie zamowienia, zawiadomi o wszczeciu kolejnego
postepowania, ktore dotyczy tego samego przedmiotu zamdwienia lub obejmuje ten sam

przedmiot zamowienia.

Rozdziat 15. Informacje o formalno$ciach, jakie powinny zostaé dopetnione po wyborze oferty

w celu zawarcia umowy w sprawie zamowienia publicznego

15.1. Zamawiajgcy podpisze umowe z Wykonawca, ktéry przediozy najkorzystniejszg oferte
z punktu widzenia kryteridow przyjetych w niniejszej Instrukcji.

15.2. W przypadku wyboru oferty ztozonej przez Wykonawcéw wspdlnie ubiegajacych sie
0 udzielenie zamoéwienie Zamawiajgcy moze zgdac przed zawarciem umowy przedstawienie
umowy regulujgcej wspotprace tych Wykonawcédw. Umowa taka winna okreslac strony umowy,
cel dziatania, sposob wspodtdziatania, zakres prac przewidzianych do wykonania kazdemu z
nich, solidarng odpowiedzialno§¢ za wykonanie zamdwienia, oznaczenie czasu trwania
konsorcjum (obejmujgcego okres realizacji przedmiotu zaméwienia, gwarancji, rekojmi).
Wykluczenie mozliwosci wypowiedzenia umowy konsorcjum przez ktéregokolwiek
Z jego czionkdéw do czasu wykonania zamowienia

15.3. Niezwtocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajagcy zawiadomi Wykonawcow
0 wyborze najkorzystniejszej oferty
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15.4. Zamawiajgcy niezwtocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty zamiesci na stronie

15.5.

15.6.

internetowej (http://www.miasta.pl/), podajac w ,Zawiadomieniu o wyborze najkorzystniejszej

oferty” w szczegdlnosci:

1) imie i nazwisko, siedzibe albo miejsce zamieszkania i adres, jezeli jest miejscem
wykonywania dziatalno$ci wykonawcy lub wykonawcédw, ktérych oferta zostata wybrana,
oraz nazwy albo imiona i nazwiska, siedziby albo miejsca zamieszkania i adresy, jezeli sg
miejscami wykonywania dziatalno$ci wykonawcy, ktory ztozyt oferte, a takze punktacje
przyznang ofertom punktacje.

2) informacje o wykonawcach, ktérych oferty zostaly odrzucone, powodach odrzucenia ofert,

Zawiadomienie o wyborze najkorzystniejszej oferty zawiera¢ bedzie uzasadnienie faktyczne i

prawne oraz zamieszczone zostanie na stronie internetowej Zamawiajgcego.

Miejsce i termin podpisania umowy, zostang uzgodnione z wytonionym wykonawca.

Rozdziat 16. Istotne dla stron postanowienia, ktére zostang wprowadzone do tresci zawieranej

umowy.

16.1.

16.2.

16.3.

16.4.

16.5.

Umowa w sprawie realizacji zamdwienia zawarta zostanie z uwzglednieniem postanowien

wynikajgcych z tresci niniejszej Instrukcji oraz danych zawartych w ofercie.

Zamawiajgcy nie przewiduje mozliwosci prowadzenia rozliczen w walutach obcych.

Rozliczenia pomiedzy wykonawcg a zamawiajgcym bedg dokonywane w ziotych polskich /

PLN /.

Wszelkie zmiany niniejszej umowy mogg by¢ dokonane za zgodg obu stron w formie pisemne;

pod rygorem niewaznosci.

Zamawiajgcy przewiduje mozliwos¢ zmian treéci zawartej umowy w zakresie:

1) zmiany adresu siedziby, numeru telefonéw, formy prawnej Wykonawcy Iub
Zamawiajgcego.

2) zmiany oséb wskazanych w umowie zaréwno po stronie Wykonawcy, jak i Zamawiajgcego,

3) zmiany przepisbw prawa powszechnie obowigzujgcych w zakresie majgcych wptyw na
realizacje przedmiotu zamoéwienia,

4) dziatania sity wyzszej,

5) zawieszenia okresu trwania umowy powodowanej decyzjg Zamawiajgcego,

Zakazuje sie zmian postanowieh zawartej umowy w stosunku do tresci oferty, na podstawie

ktérej dokonano wyboru wykonawcy, chyba ze zachodzi co najmniej jedna z nastepujgcych

okolicznosci:

a. zmiany zostaly przewidziane w ogfoszeniu o zaméwieniu lub instrukcji w postaci

jednoznacznych postanowienn umownych, kiore okreslajg ich zakres, w szczegdlnosci
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mozliwos¢ zmiany wysokosci wynagrodzenia wykonawcy, i charakter oraz warunki
wprowadzenia zmian.

b. zmiany dotyczg realizacji dodatkowych ustug od dotychczasowego wykonawcy,
nieobjetych zamowieniem podstawowym, o ile staty sie niezbedne i zostaty spetnione
tacznie nastepujgce warunki:

i. zmiana wykonawcy nie moze zosta¢ dokonana z powoddéw ekonomicznych lub
technicznych, w szczegolnosci dotyczgcych zamiennosci lub interoperacyjnosci
sprzetu, ustug lub instalacji, zaméwionych w ramach zaméwienia podstawowego,

ii. zmiana wykonawcy spowodowataby istotng niedogodnos¢ lub znaczne zwiekszenie
kosztéw dla zamawiajgcego,

iii. wartos$¢ kazdej kolejnej zmiany nie przekracza 50% wartosci zamdwienia okreslonej
pierwotnie w umowie;

C. zostaty spetnione tacznie nastepujgce warunki:

i. koniecznos¢ zmiany umowy spowodowana jest okolicznosciami, ktérych
zamawiajgcy, dziatajgc z nalezytg starannoscig, nie mogt przewidzied,

ii. warto$¢ zmiany nie przekracza 50% wartosci zamowienia okreslonej pierwotnie w
umowie;

d. taczna warto$¢ zmian jest mniejsza niz kwoty okreslone w przepisach wydanych na
podstawie art. 11 ust. 8 i jest mniejsza od 10% wartosci zaméwienia okreslonej pierwotnie

w umowie w przypadku zaméwien na ustugi lub dostawy.

Z powazaniem

ZAS DﬁgléTORA
(//Ovea
J@anna Nowdczyk
Data zatwierdzenia: 4 marca 2020 . L

Zataczniki:

Zatacznik nr 1 Formularz oferty

Zatgcznik nr 1A Formularz cenowy

Zatagcznik nr 2 Oswiadczenie o braku powigzan

Zatagcznik nr 3 Projekt umowy

Zatagcznik nr 4 Oswiadczenie o spetnieniu warunkéw udziatu w postepowaniu
Zatgcznik nr 5 Wykaz ustug
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