‘ Urzad
Miasta
Im”l - Kotobrzeg

78-100 Kotobrzeg
ul.Ratuszowa 13

tel.:94 3551 500

fax.94 35 23 769
e-mail:urzad@um.kolobrzeg.pl
www.kolobrzeg.pl

Kotobrzeg, dn. 09 kwietnia 2019 r.

R.0543.1.2019.V

ZAPYTANIE OFERTOWE
Zamoéwienie publiczne nieprzekraczajace réwnowartosci 30 000,00 euro
Zaméwienie zostanie przeprowadzone w trybie art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1986 z pézn. zm.)

Dotyczy:
Przygotowanie projektéw materiatéw promocyjnych i informacyjnych dla Gminy
Miasto Kotobrzeg na rok 2019 wraz z roczng opieka graficzna.

|. Zamawiajacy:
Gmina Miasto Kotobrzeg
ul. Ratuszowa 13, 78-100 Kolobrzeg
NIP 671-16-98-541
REGON 330920736
Tel./fax : 94 35 51 500
e-mail: urzad@um.kolobrzeg.pl, www.klimatycznykolobrzeq.pl

Il. Osoby do kontaktu w sprawie zapytania ofertowego:
Milena Derlikiewicz, inspektor ds. promocji, tel. 94 35 515 23,
e-mail: m.derlikiewicz @um.kolobrzeq.pl
Kinga Stankiewicz, Kierownik Biura Prezydenta, tel. 94 35 515 18
e-mail: k.stankiewicz@um.kolobrzeq.pl

lll. Przedmiot zaméwienia:
Przygotowanie projektow materiatéw promocyjnych i informacyjnych dla Gminy
Miasto Kotobrzeg na rok 2019 wraz z roczna opieka graficzna.
CPV 79822500-7 (ustugi projektéw graficznych)
CPV 79822000-2 (ustugi sktadu)
Zadaniem Wykonawcy jest opracowanie kreacji (projektdow wiodacych) materiatéow
promocyjnych Gminy Miasto Kotobrzeg na rok 2019, w tym:

1. Projekt noteséw A6 i A5
- termin wykonania do dnia 30 czerwca
2. Projekt naklejek na samochéd
- format max A6, dwie opcje, wyciete po obrysie
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- termin wykonania 30 czerwca

3. Projekt kart pocztowych — cztery wzory
- format A6
- termin wykonania 30 maja

4. Realizowanie ustug na potrzeby promocji i funkcjonowania strony internetowej
oraz profilu portalu spotecznosciowego — newslettera (1 raz w miesigcu przez
okres zwigzania umowa)
- biezace potrzeby

5. Zaproszenia, plakaty - RYCZALTOWO, 4 realizacje kazdej pozycji (4 plakaty, 4
zaproszenia)
- raz W miesigcu przez okres zwigzania umowg

6. Projekt katalogéw produktowych oraz przygotowanie plikéw do druku (format
140x210 mm, 20 stron — 16+4):
Pomniki Przyrody
Sciezki rowerowe
- termin wykonania do dnia 30 maja

7. Projekt plakatéw i ulotek oraz przygotowanie plikéw do druku:
ULOTKA
z programem imprez, ulotka drukowana na kazdy miesigc: czerwiec, lipiec,
sierpien (format 3xDL, 3 wersje jezykowe - polska, niemiecka, angielska)
- termin wykonania do 20 dnia kazdego miesigca maja, czerwca i lipca
PLAKAT
drukowany na kazdy z miesigcy: czerwiec, lipiec, sierpien (format B1, 3 wersje
jezykowe - polska, niemiecka, angielska)
- termin wykonania do 20 dnia kazdego miesigca maja, czerwca i lipca

8. Projekty materiatéw zwigzanych z imprezami sezonowymi oraz przygotowanie
plikéw do druku; (4 projekty plakatow: np. Powitanie Wakacji itp.
- biezace potrzeby

9. Projekt 6 mtodziezowych naklejek oraz przygotowanie plikéw do druku (format
170x170, 6 kompletow)
- termin wykonania do dnia 30 czerwca

10. Projekty materialéw na strone internetowg wtasng i partneréw zwigzane z
wydarzeniami biezacymi (do 60 projektow)
- biezace potrzeby, realizacja w przeciggu 5 godzin od zlecenia

11. Projekt kalendarzy tréjdzielnych na rok 2020 oraz przygotowanie plikow do
druku (format 320x670)
- termin wykonania do dnia 30 wrzesnia

12. Projekt kalendarza na biurko z miesiegcznym widokiem z notesami na rok 2020
oraz przygotowanie plikéw do druku (format na nadruk 30.5x10 cm, kalendarium
30.9x10 cm, wymiar podstawy 31x19x11 cm)
- termin wykonania do dnia 30 wrzeénia

13. Projekt kalendarza na biurko z tygodniowym planem na rok 2020 oraz
przygotowanie plikéw do druku (format na nadruk 30.5x10 cm, kalendarium
30.9x10 cm, wymiar podstawy 31x19x11 cm)
- termin wykonania do dnia 30 wrzeénia

14. Projekt kalendarzyka wizytéwkowego na rok 2020 oraz przygotowanie plikéw
do wydruku (format 85x55)
- termin wykonania do dnia 30 wrzesnia

15. Projekt wklejek do kalendarzy ksigzkowych na rok 2020 oraz przygotowanie
plikéw do druku (format 270x210, 4 komplety po 4 strony A5)
- termin wykonania do dnia 30 wrzeénia

16. Dodatkowo inne materiaty graficzne nie wymienione w powyzszym katalogu —
RYCZALTOWO, 40 godzin pracy grafika
- raz w miesiacu przez okres zwigzania umowa
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17.

18.

19.

N
o

Projekt scianki prasowej i przygotowanie plikéw do druku (format: duzy)

- termin wykonania do dnia 30 wrze$nia

Projekt 2 rollupéw oraz przygotowanie plikéw do druku (format: 2100x1500mm,
2100x2000mm)

- termin wykonania do dnia 30 czerwca

Projekt 2 namiotéw promocyjnych oraz przygotowanie plikéw do druku (format:
2000x2000mm, 3000x3000mm)

- termin wykonania do dnia 30 czerwca

. Projekt reklam wielkoformatowych i baneréw oraz przygotowanie plikéw do

druku

Reklama BANER 22,50 m x 3,20m — 2szt
Reklama BANER 300cm x 600cm
Reklama BANER 548cm x 1092cm
Reklama BANER 1030cm x 530cm
Reklama BANER 855cm x 800cm
Reklama BANER 865cm x 565 cm
Reklama BANER 900cm x 790 cm
Reklama BANER 850 cm x 800 cm
- termin wykonania do dnia 15 maja
21. Projekt lezakéw promocyjnych

- termin wykonania do dnia 15 maja
22. Projekt winderéw promocyjnych
- termin wykonania do dnia 15 maja

IV. Termin realizacji: od dnia podpisania umowy do 10 grudnia 2019 roku, zgodnie
z harmonogramem stanowigcym zatacznik do projekiu umowy.

V. Prawa autorskie

W ramach realizacji zamowienia, Wykonawca przeniesie na Zamawiajacego:
majgtkowe prawa autorskie do projektow graficznych stanowigcych wszystkie czesci
zamoOwienia oraz do wszystkich ich czesci sktadowych bez ograniczen co do
terytorium, czasu oraz liczby egzemplarzy — w zakresie nastepujgcych pdl
eksploataciji:
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a)

c)

w zakresie utrwalania i zwielokrotniania — wytwarzanie egzemplarzy utworu
dowolnymi technikami, w tym technikg zapisu magnetycznego, $wiattoczutg,
audiowizualng, cyfrowa, optyczna, reprograficzna, drukarskg, komputerowa,
niezaleznie od formatu zapisu i nosnika, rozmiaru, formy, techniki, oprawy,
rodzaju i sposobu dystrybugcji lub upubliczniania, w tym utrwalanie na nosnikach
dzwieku;

wszelkie formy eksploatacji i dystrybuciji, tak w formie graficznej, tekstowej, zapisu
elektronicznego i komputerowego, jak i innych form, zaréwno w wersji
drukowanej, jak i elektronicznej lub komputerowej, udostepnianie droga
wysytkowg i internetowa, wydania w prasie, w tym drukowanej i internetowej,
w dowolnych portalach, serwisach, portalach, na dowolnych stronach
internetowych,

dowolne wykorzystywanie w przekazach informacyjnych, promocyjnych
i reklamowych, jak réwniez wylaczne prawo na dokonywanie przedrukéw w
prasie, Internecie i innych mediach;

prawo do wykonywania praw zaleznych, prawo do zezwalania na wykonywanie praw
zaleznych do catosci i poszczegdinych elementéw projektow graficznych wszystkich
czesci zamowienia, w tym prawo do tworzenia ich opracowan, wykorzystania ich
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elementdw i rozporzgdzania nimi (w szczegdlnosci w celu promocji Zamawiajacego)
na polach eksploatacji, o ktérych mowa w pkt. 1.

VI. Gtéwne warunki udziatu w postepowaniu
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W postepowaniu mogg wzig¢ udziat Wykonawcy, ktérzy spetnig nastepujace warunki:

a) posiadajg wiedze i doswiadczenie w $wiadczeniu ustug objetych zamdwieniem:
Wykonawca musi wykazaé, ze w ciggu 3 lat poprzedzajgcych termin skiadania
ofert zrealizowat min. 3 zamdwienia obejmujgce wykonanie koncepcji graficznej
materiatéw drukowanych lub identyfikacji wizualnej produktu badz przygotowaniu
koncepcji dla kompletu materiatdw promocyjnych drukowanych itp. o wartosci
minimum 15.000,00 zt brutto kazda;

b) Wykonawca przystepujac do =zapytania musi posiada¢ aktualne fotografie
umozliwiajace realizacje ww. pozycji (z lat 2017-2019), wraz z prawami do ich
wykorzystywania/ prezentujgce walory turystyczne miasta Kotobrzeg nadajgce sie
do druku /300 dpi/, minimum 40 szt.;

c) akceptujg tres¢ zamowienia — ztozenie oferty jest jednoznaczne z akceptacja
tredci zamowienia.

VII. Sposéb oceny warunkéw udziatu w postepowaniu:

1

2

Zamawiajacy oceni, czy Wykonawca spetnia warunki, o ktérych mowa powyzej na
podstawie ztozonego wraz z ofertg oSwiadczenia oraz wykazu zrealizowanych ustug,
ktorych wzér stanowi zatagcznik nr 1 do niniejszego zapytania ofertowego oraz na
podstawie ztozonych wraz z ofertg dokumentéw zadanych przez Zamawiajgcego,
o ktérych mowa w rozdziale VIII, potwierdzajacych spetnienie tych warunkéw.

Ocena spetniania warunkéw udziatu w postepowaniu zostanie dokonana na zasadzie:
,Spetnia — nie spetnia”. Wykonawca, ktory nie spetia ktéregokolwiek z warunkéw
zostanie wykluczony z postepowania.

VIII. Opis sposobu przygotowania oferty:

L

o

Oferta wypetniona i podpisana przez uprawnionego przedstawiciela powinna zosta¢

ztozona wg wzoru stanowiacego zatgcznik nr 1 do zapytania oraz powinna zawieragé:

a) propozycie kreacji graficznej dla: baneréw wielkoformatowych, projektu
zaproszenia_na Warsztaty Filmowe z miodzieza do wykorzystania na portalach
spotecznoéciowych, projektu naklejek mtodziezowych (wlepek) oraz projektu
plakatu wakacyjnego programu imprez uwzgledniajgca wytyczne zawarte w
zatacznikach,

b) projekty nalezy przesta¢ w formacie JPG wraz z oferta,

¢) informacje o firmie (petna nazwa, siedziba, numer telefonu, adres e-mail, NIP),

d) taczng cene netto i brutto za realizacje zamdwienia,

e) portfolio uwzgledniajace podstawowe informacje o Wykonawcy, w tym diugosé

funkcjonowania na rynku, informacje o dotychczasowych realizacjach,
doswiadczenie Wykonawcy w realizacji kreacji graficznych,
f) informacje na temat doswiadczenia w realizacji projektéw graficznych wraz
z informacjg o terminach realizacji ustug i wartosci wykonanych ustug.
Wykonawcy ponosza wszelkie koszty zwigzane z przygotowaniem i ztozeniem oferty.
W toku badan i oceny ofert Zamawiajgcy moze zgda¢ od Wykonawcow wyjasnien
dotyczacych tresci ztozonych ofert.
Zaoferowana cena winna uwzgledniaé wykonanie wszystkich prac i czynnosci oraz
zawiera¢ wszelkie koszty zwigzane z realizacjg zamowienia, $wiadczone przez okres
i na warunkach okreslonych w ofercie Wykonawcy, w tym takze koszty z tytutu
przeniesienia majatkowych praw autorskich.
Cena podane w ofercie nie podlegajg zmianom przez caly okres trwania umowy.

Zapytanie o ofertg R.0543.1.2019.V
Przygotowanie projektow materiatéw promocyjnych i informacyjnych dla Gminy Miasto Kotobrzeg na rok 2019 wraz z roczng opieka graficzng



6. Oferta wraz z pozostatymi dokumentami wymaganymi od Wykonawcy powinna
zostaé przestana w nieprzekraczalnym terminie do 19.04.2019 roku do godziny
10.00 na adres mailowy: m.derlikiewicz@um.kolobrzeqg.pl (z zaznaczeniem opcji
przeczytania wiadomo$ci przez Zamawiajgcego koniecznie z  dopiskiem
,Przygotowanie projektéw materiatdw promocyjnych i informacyjnych dla
Gminy Miasto Kotobrzeg na rok 2019 wraz z roczna opieka graficzng”).

Oferty ztozone po uptywie wyznaczonego terminu nie bedg rozpatrywane.

IX. Kryteria wyboru oferty i sposobu oceny ofert

Kryteria oceny (tacznie mozna otrzymaé 100 pkt.):
Ocenie podlegaé¢ bedzie przekazany wraz z ofertg projekt reklamy wielkoformatowej, projekt
duzej torby reklamowej, wakacyjnego plakatu z programem imprez /maksymalnie dwie
propozycje z zastosowaniem logo i adresem strony/, maksymalnie na 4 stronach A4.:
Jakos¢ projektow graficznych
tacznie mozna otrzymac 20 pkt., w tym:

a) kreatywnosé, pomystowosé, atrakcyjnosé i nowoczesno$¢ rozwigzan graficznych — 20

pkt.;

Doswiadczenie
tacznie mozna otrzymac 30 pkt., w tym:

a) doswiadczenie w przygotowaniu identyfikacji wizualnej produktu/przygotowanie

koncepcji dla kompletu materiatdw promocyjnych drukowanych — 15 pkt.;

b) jakosé projektdw graficznych w portfolio — 15 pkt.;
Cena
Lacznie mozna otrzymac¢ 50 pkt. Maksymalng liczbe punktéw uzyskuje oferta z najnizszg
cenag, ktdra spetnia wszystkie warunki okreslone w niniejszym zaproszeniu. Punkty
przyznawane w kryterium ,cena” bedg liczone wg nastepujgcego wzoru:

K1 = (Cw/Co) x 50

gdzie:
Ky — oznacza liczbe punktéw przyznanych zgodnie z kryterium ceny podanej w ofercie,
Cn— najnizsza cena brutto sposrdd ofert niepodlegajacych odrzuceniu,
Co— 0znacza tgczng cene brutto badanej oferty za realizacje przedmiotu Zamdwienia.
C - liczba punktéw przyznana danej ofercie w kryterium.

Za najkorzystniejszg zostanie uznana oferta niepodlegajaca odrzuceniu, ktéra po
zsumowaniu punktéw przyznanych w poszczegolnych kryteriach otrzyma najwyzsza liczbe
punktéw. Jezeli dwie lub wiecej ofert otrzyma takg samg liczbg punktow, Zamawiajgcy
sposrdd tych ofert wybiera oferte z ceng nizsza.

X. Termin i warunki ptatnosci:
Z tytutu realizacji przedmiotu zamoéwienia Zamawiajacy bedzie wyptacat Wykonawcy
nalezno$¢ czgstkowg w rownych kwotach, na podstawie wystawionych przez Wykonawce
faktur VAT w terminie 14 dni od daty otrzymania faktur:
a) rozliczenie zadan zrealizowanych do dnia 30 czerwca 2019 r.
b) rozliczenie zadan zrealizowanych do dnia 30 wrzesnia 2019 r
¢) rozliczenie zadan zrealizowanych do dnia 10 grudnia 2019 .

XIl. Uwagi do przedmiotu zaméwienia:
1. W sytuacjach wymagajacych wspdétdziatania w zakresie opracowania poszczegolnych
projektow, Zamawiajacy zastrzega sobie prawo dokonywania uzgodnien
i projektowania w siedzibie Zamawiajgcego, tj. Urzad Miasta Kofobrzeg, Biuro
Prezydenta, ul. Ratuszowa 13, 78-100 Kotobrzeg lub poprzez kontakt mailowy
z pracownikami Zamawiajgcego.
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2. Dowodem zrealizowania zamdwien czastkowych bedzie podpisanie protokotu odbioru
i zaakceptowanie przez Zamawiajacego i Wykonawce.

3. Zamawiajacy wyraza kazdorazowo akceptacje tresci i wzoru wykonywanych
projektow — ktére w pemni odpowiadajg jego wymaganiom, w formie elektroniczne;.
W razie braku akceptacji projektu przez Zamawiajacego, Wykonawca zobowigzany
jest do przedtozenia w terminie 2 dni roboczych nowego projektu.

4. Wykonawca zobowigzany jest do wprowadzenia zmian w projektach zgodnie
z sugestiami Zamawiajgcego do momentu ich ostatecznego zaakceptowania przez
Zamawiajgcego.

5. Zamawiajacy przekaze tredci oraz ttumaczenia wymaganych materiatéw.

6. Zamawiajacy bedzie przekazywaé¢ Wykonawcy etapami tresci merytoryczne do
publikacji, czy do zamieszczenia w materiatach promocyjno — informacyjnych
w formie elektronicznej.

XIl. Inne warunki

1. Informujemy, ze ztozone oferty majg na celu rozpoznanie rynku i nie mogg stanowié
skutecznego roszczenia do zlecenia ustugi lub zawarcia umowy. Niemniej, moga sta¢
sie podstawg do dalszych negocjacji i/lub zlecenia stosownej ustugi bgdz zawarcia
umowy w zakresie realizacji zlecenia. Majgc na uwadze powyzsze, liczymy na
zainteresowanie i oczekujemy na Panstwa propozycie.

2. W przypadku niewybrania Wykonawcy (np. brak ofert, odrzucenie ofert) Zamawiajacy
dopuszcza mozliwo$¢ ponownego rozpoczegcia procedury zapytania ofertowego.

3. Wykonawca zostanie odrzucony w przypadku razacej rdznicy wartosci oferty
w stosunku do cen rynkowych.

4. Ze wzgledu na zatozenia budzetowe i ograniczenia finansowe, w przypadku, gdy
kwoty przedstawione w odpowiedziach na zapytanie bedg wyzsze od zaplanowanych
w budzecie ww. projektu Zamawiajacy zastrzega sobie prawo negocjacji
z Wykonawcami, ktdrzy nie zostali wykluczeni z postepowania. Na wypadek takiej
sytuacji Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo ustalenia dodatkowych kryteridw oceny.

5. Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos¢ wyboru Kolejnej sposrod najkorzystniejszych
ofert, jezeli Wykonawca, ktdrego oferta zostanie wybrana jako najkorzystniejsza, nie
podpisze z Zamawiajacym umowy w terminie do 7 dni od daty wybrania jego oferty.

6. Wykonawcy, ktoérzy zlozg oferty, zostang zawiadomieni po zakonczeniu
postepowania o jego wynikach. Zawiadomienie nastgpi w formie elektronicznej na
adres e-mail wskazany w ofercie (a w przypadku jego braku na adres pocztowy).

7. Ztozenie oferty jest rownoznaczne z wyrazeniem zgody na przetwarzanie danych
osobowych oraz wyrazeniem zgody na publikowanie danych osobowych (imie,
nazwisko oraz nazwa firmy w BIP Urzedu Miasta Kotobrzeg).

XIlll. rODO

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w zwiazku z realizacjg niniejszej
umowy jest Prezydent Miasta Kofobrzeg. Szczegotowe informacje dotyczace zasad
przetwarzania danych osobowych znajdujg sie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miasta Kotobrzeg dostgpnym pod adresem strony intemetowej http://um.kolobrzeg.pl/.
Administrator Danych umozliwia spetienie praw wynikajacych z ogélnego rozporzadzenia o
ochronie danych (zwanego "RODQ") - tj. prawo dostepu, sprostowania, zapomnienia oraz
usuniecia danych, ograniczenia ich przetwarzania, prawo do ich przenoszenia,
niepodlegania zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu, a takze
prawo do wyrazenia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych. Wnioski w tych
sprawach prosimy kierowa¢ do siedziby administratora danych.

w.z. PREZYDENTA MIASTA

09 KWl 2019

[lon
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DENTA MIASTA

R YDEI';JTA

Milena Nerlilthssain



