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ZAPYTANIE OFERTOWE
1.PRZEDMIOT ZAMÓWIENIA – OPIS OGÓLNY: 

Świadczenie usług w zakresie działalności twórczej polegającej na opracowaniu projektów graficznych i przygotowaniu plików do druku (produkcji) na potrzeby działań informacyjno-promocyjnych dotyczących Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2014-2020.

2. OGÓLNE WARUNKI ŚWIADCZENIA USŁUG GRAFICZNYCH:

Zamawiający zastrzega sobie prawo do rezygnacji z realizacji zadania bez wyboru którejkolwiek ze złożonych ofert lub do rezygnacji z części zadania bez podania przyczyny.

Zamawiający  zastrzega, że całościowa oferowana cena stanowi informację publiczną 
w rozumieniu przepisów Ustawy o dostępie do informacji publicznej (jt. Dz. U. z 2018 r. poz. 1330 ze zm.) i w przypadku zastrzeżenia jej przez oferenta jako tajemnicy przedsiębiorstwa lub tajemnicy przedsiębiorcy, jego oferta  zostanie odrzucona.
Dodatkowo informujemy, że Województwo Wielkopolskie z siedzibą Urzędu Marszałkowskiego Województwa Wielkopolskiego w Poznaniu zawiera umowy na podstawie własnych wzorów umów stosowanych w Urzędzie, a Zamawiający nie ma możliwości zaliczkowania.

3. WSTĘPNY HARMONOGRAM I TERMIN REALIZACJI ZAMÓWIENIA:

Do wyczerpania kwoty 32.000,00 zł brutto, nie później jednak niż do 30 czerwca 2021 r.

4. INFORMACJE SZCZEGÓŁOWE:

Usługi świadczone przez Wykonawcę obejmują przede wszystkim: 

1) Przygotowywanie projektów graficznych wg linii kreacyjnej Zamawiającego oraz wytycznych zawartych w Księdze Identyfikacji Wizualnej (KIW), która jest dostępna pod adresem internetowym:

http://wrpo.wielkopolskie.pl/realizuje-projekt/poznaj-zasady-promowania-projektu/zasady-dla-umow-podpisanych-od-1-stycznia-2018-r
2) Planowany rodzaj prac oraz maksymalna dopuszczalna liczba roboczogodzin na wykonanie danej pracy przedstawia poniższa tabela.

	 L.p. 

	 Rodzaj pracy 

	Maksymalna liczba godzin zegarowych (tj. 60 min.) na jednostkowe wykonanie danej pracy 


	1
	 Projekty; okładki, broszur, środka broszury


	do 3

	2
	Projekty graficzne: teczki z gumką, plannera, wizytówki, notesu (praca obejmuje projekt graficzny i przygotowanie do druku, format A2, A4, A5, A6, 76x76 mm lub zbliżonym)
	do 3

	3
	Projekt kartki okolicznościowej do wysyłki w wersji elektronicznej i/lub papierowej


	do 2

	4
	Projekt dyplomu


	do 2

	5
	Projekty: banner, plakat (także na strony www Zamawiającego)

	do 5

	6
	Projekt i przygotowanie do produkcji kalendarza trójdzielnego (główka + plecki bez kalendarium, logotypy) 


	do 5

	7

	Projekt tutorialu w postaci animacji 2D do zamieszczenia na YT, (praca obejmuje prace kreacyjne, projekt graficzny)


	do 24

	8
	Projekt reklamy prasowej (praca obejmuje projekt graficzny, skład i łamanie)


	do 2

	9
	Projekt ogłoszenia prasowego (praca obejmuje projekt graficzny, skład i łamanie)


	do 1

	10
	Inne prace graficzne zlecone przez Zamawiającego, m.in. projekty:

- folderu, ulotki, roll-up, grafiki internetowej (praca obejmuje prace kreacyjne, projekt graficzny, przygotowanie do druku, skład i łamanie, loyout, od 5 do 50 stron w różnych formatach)

- materiały konferencyjne, obróbka zdjęć, grafika na www 


	do 4


3) W zależności od skomplikowania danej pracy strony ustalają liczbę godzin potrzebnych na realizację zlecenia. Podane w tabeli liczby godzin każdej pracy w poszczególnych pozycjach są dopuszczalnymi wartościami maksymalnymi, których Wykonawca nie może przekroczyć.  

4) W zakres podanych w tabeli rodzajów prac wchodzi przedstawienie do wyboru Zamawiającego 3 rozwiązań projektowych, nieograniczona ilość modyfikacji wybranego rozwiązania (bez dodatkowej zapłaty), opracowanie właściwego projektu graficznego oraz przygotowanie plików do druku/produkcji pod konkretnego partnera Zamawiającego, który będzie realizował druki/produkcję/wdrożenie, przekazanie autorskich praw majątkowych, archiwizacja na nośnikach elektronicznych. 

5) Grafiki muszą być wykonywane zgodnie z zasadami projektowania graficznego, przy zastosowaniu właściwego kodowania informacji do kształtów i kolorów oraz mając na uwadze percepcję ludzi, wpływ elementów graficznych oraz ich kształty na układ informacji. 

6) Grafiki muszą być przekazywane w formatach: 

a) pdf

b) jpg

c) Corel w wersji X7 i wyższej (*cdr)

d) Adobe Illustrator CS6 (*ai)

na adres mailowy wskazany w umowie i/lub ftp (serwer Zamawiającego) udostępniony po podpisaniu umowy.

7) Tutoriale muszą być przekazane w formatach:

MOV, MPEG4, MP4, AVI lub inny umożliwiający m.in. zamieszczenie w serwisie YT,
na adres mailowy wskazany w umowie i/lub ftp itp.  udostępniony po podpisaniu umowy.

8) Wykonawca jest zobowiązany także do dostarczenia projektów pod wskazany przez Zamawiającego każdorazowo adres (w formacie do podglądu, w formacie umożliwiającym edycję oraz w formacie przygotowanym do druku/ produkcji/wdrożenia) i współpracy 
z drukarnią, producentem lub firmą zajmującą się administracją/ wdrożeniem stron www Zamawiającego, jeśli zajdzie taka potrzeba. 

5. FORMA REALIZACJI ZAMÓWIENIA 

1) Zlecanie poszczególnych prac Wykonawcy 
a) Zamawiający będzie informował Wykonawcę za pomocą poczty elektronicznej, 
o zapotrzebowaniu na konkretne prace graficzne, wymienione w tabeli. 

b) Każdorazowo przed przystąpieniem do opracowania zlecenia Wykonawca przedstawi Zamawiającemu za pośrednictwem poczty elektronicznej do uzgodnienia wstępną wycenę 
i termin realizacji. Wstępna wycena jest sporządzana w oparciu o stawkę godzinową wskazaną w Umowie oraz przewidywany czas pracy. Wstępna wycena powinna zostać przekazana Zamawiającemu niezwłocznie po otrzymaniu wniosku o wycenę, nie później jednak niż w ciągu 3 h od momentu otrzymania wniosku o wycenę, a jeżeli wniosek został wysłany do Wykonawcy po godzinie 14:00 to wycena powinna zostać przekazana Zamawiającemu nie później niż do godziny 10:00 następnego dnia roboczego. 

c) Zamawiający zaakceptuje lub zgłosi uwagi do wyceny w ciągu 3 h od momentu otrzymania wyceny, a jeżeli wycena zostanie przesłana do Zamawiającego po godz. 14.00, Zamawiający da odpowiedź ws. wyceny najpóźniej do godz. 10.00 następnego dnia roboczego. Bez akceptacji wyceny przez Zamawiającego Wykonawca nie może przystąpić do realizacji zadania. 

d) W razie nieprzekazania przez Wykonawcę wyceny w terminie Zamawiający może naliczyć karę w wysokości stanowiącej równowartość 5 % maksymalnej dopuszczalnej liczby roboczogodzin na wykonanie danej pracy, zgodnie z Umową.

e) Wykonawca będzie zobowiązany do przekazania wykonanego zlecenia niezwłocznie po terminie wynikającym z zaakceptowanej przez Zamawiającego wyceny. 

f) Na wyraźną prośbę Zamawiającego Wykonawca będzie realizował zlecenie w trybie ekspresowym. W tym przypadku termin realizacji zlecenia zostanie każdorazowo ustalony przez Strony. Tryb ekspresowy oznacza, że czas wykonania zlecenia wynosi maksymalnie do 8 godzin zegarowych od momentu wysłania zapotrzebowania przez Zamawiającego. Rozpoczęcie pracy nad zleceniem nastąpi niezwłocznie po akceptacji wyceny przez Zamawiającego. 

g) Jeżeli przekazanie materiałów za pośrednictwem poczty elektronicznej nie jest możliwe, wszystkie materiały Wykonawca będzie odbierał i dostarczał we własnym zakresie z/do siedziby Zamawiającego. 

h) Wykonawca zobowiązany będzie do stawiania się w siedzibie Zamawiającego w celu omówienia z Zamawiającym poprawek do realizowanych prac, jeśli Zamawiający uzna to za niezbędne. 

i) Zamawiający zastrzega sobie prawo przekazywania do wykonania kilku zadań jednocześnie (maksymalnie pięciu, chyba że Wykonawca zgodzi się na przyjęcie do realizacji więcej niż pięciu prac), co nie może wydłużyć czasu realizacji poszczególnych zadań. 

j) Wykonawca powinien dysponować osobami, sprzętem oraz aktualnym legalnym oprogramowaniem niezbędnym do należytego i terminowego wykonania zamówienia. 
2) Akceptacja prac przez Zamawiającego 
a) W terminie do 3 dni roboczych od dnia przekazania projektów graficznych Zamawiający dokona akceptacji materiału lub przekaże ewentualne uwagi Wykonawcy. 

b) Wykonawca naniesie niezbędne poprawki i przekaże Zamawiającemu poprawiony projekt 
w terminie nie dłuższym niż równoważny połowie roboczogodzin przewidzianym na wykonanie danego rodzaju pracy. W przypadku zleceń ekspresowych czas na poprawki będzie ustalany każdorazowo przez Strony. 

c) Zamawiający zastrzega sobie prawo wnoszenia kolejnych poprawek aż do uzyskania akceptowanego efektu końcowego zamówionej pracy. 

3) Rozliczanie 
a) Rozliczenie będzie dokonywane na podstawie protokołu odbioru zawierającego: datę 
i miejsce sporządzenia, datę otrzymania zlecenia, datę wyceny, termin realizacji, liczbę roboczogodzin i koszt całkowity. Zamawiający może wnieść zastrzeżenia do protokołu na adres e-mail Wykonawcy.

b) Wynagrodzenie Wykonawcy będzie obliczane i płatne za okres rozliczeniowy wynoszący jeden miesiąc kalendarzowy licząc od daty zawarcia Umowy. 

c) W przypadku przekroczenia przez Wykonawcę 14 – dniowego terminu na dostarczenie protokołu odbioru obejmującego zrealizowane w danym okresie rozliczeniowym prace zgodnie z Umową, będą one rozliczone w następnym okresie rozliczeniowym. 
4) Archiwizacja 
Wykonawca będzie dokonywał archiwizacji zleconych prac na ftp Zamawiającego, materiał powinien zawierać: 

a) otwarte pliki (w formacie do edycji) wraz z dołączonymi fontami. Przekazane pliki powinny być w pełni kompatybilne z platformą PC/ Microsoft Windows oraz pakietem Corel w wersji X7 i wyżej oraz Adobe Illustrator CS6, którym posługują się pracownicy UMWW, 

b) postać wektorową ilustracji i rysunków jeśli są, 

c) pliki PDF. 
6. WARUNKI UDZIAŁU W POSTĘPOWANIU:

1) Warunek wiedzy i doświadczenia tj.: Wykonawca musi wykazać, że w okresie ostatnich 3 lat przed upływem terminu składania ofert (a jeżeli okres prowadzenia działalności jest krótszy – w tym okresie), należycie wykonał, a przypadku świadczeń okresowych lub ciągłych również wykonuje, co najmniej 3 usługi, z których każda polegała na opracowaniu projektów graficznych i przygotowaniu plików do druku, produkcji i wdrożenia, a wartość każdej z tych usług wyniosła co najmniej 2.000,00 PLN. 

Wykaz należy sporządzić według wzoru stanowiącego Załącznik nr 1 do zapytania ofertowego. 
2) Ponadto Wykonawca będzie zobowiązany do  wskazania jednej osoby do kontaktu, dyspozycyjnej telefonicznie (minimum telefon komórkowy), mailowo oraz osobiście 
w siedzibie Zamawiającego po wcześniejszym uzgodnieniu terminu, ze szczególnym uwzględnieniem dni powszednich w godzinach 7.30 do 15.30.

Ocena spełnienia warunków w postępowaniu zostanie dokonana na zasadzie spełnia/nie spełnia w oparciu o złożone oświadczenie i informację. 

7. KRYTERIA OCENY OFERT:

Zamawiający dokona oceny ofert, na podstawie następujących kryteriów oceny ofert:

1)  Cena 40 % 

Wykonawca poda w Formularzu ofertowym stanowiącym Załącznik nr 2 do zapytania ofertowego cenę jednostkową za godzinę wykonywania zamówienia w trybie zwykłym oraz cenę jednostkową za godzinę wykonywania zamówienia w trybie ekspresowym. 

Wykonawca musi uwzględnić w cenie wszelkie koszty niezbędne dla prawidłowego 
i pełnego wykonania zamówienia oraz wszelkie opłaty i podatki wynikające 
z obowiązujących przepisów. 

 Punkty za kryterium „Cena”
 zostaną obliczone w następujący sposób: 

Cena netto oferty najtańszej 

------------------------------------------ x 40 = liczba punktów 

Cena netto oferty badanej 

Końcowy wynik powyższego działania zostanie zaokrąglony do dwóch miejsc po przecinku. 

Maksymalna liczba punktów do uzyskania w  tym kryterium wynosi 40.

2) Projekt 60 % 

Wykonawca przygotuje projekt graficzny na roll-up o wymiarach 120 cm x 230 cm, zwanej dalej „Projektem”. Autorski Projekt ma na celu promować Fundusze Europejskie, Wielkopolski Regionalny Program Operacyjny 2014+ oraz ogólnie ideę pozytywnego wpływu pieniędzy unijnych na rozwój Wielkopolski, lepszą jakość życia mieszkańców. Projekt ma również zachęcać do odwiedzin strony serwisu wrpo.wielkopolskie.pl. Projekt ma pełnić funkcję reprezentacyjno-promocyjną – powinien zawierać odpowiednią kompozycję 
i rozmieszczenie przestrzenne pod kątem wykorzystania go na konferencjach prasowych, spotkaniach, podczas udzielania wywiadów, itp.
Wymagane jest zastosowanie kolorowych logotypów, dostępnych do pobrania w ww. serwisie w zakładkach: Realizuję projekt, a następnie Poznaj zasady promowania projektu, Zasady dla umów podpisanych od 1 stycznia 2018 r. Projekt  należy dostarczyć w formie pliku na adres mailowy promocja.wrpo@wielkopolskie.pl.
Punkty w kryterium „Projekt” zostaną przyznane przez komisję Zamawiającego w oparciu 
o przedstawione poniżej zasady:

a) Czytelność przekazu – przez co rozumie się, że przekaz przykuwa uwagę, zachęca i jest zrozumiały dla odbiorcy niezajmującego się profesjonalnie tematyką Funduszy Europejskich – do 25 pkt. 

b) Oryginalność i nowoczesność – przez co rozumie się zastosowanie pomysłowej 
i nowatorskiej formy, nie stosowanej do tej pory przez Zamawiającego, zgodnej ze współczesnymi trendami w projektowaniu – do 20 pkt. 

c) Estetyka – przez co rozumie się całościowy wygląd Projektu, łącznie z rozmieszczeniem elementów graficznych, kształtu czcionki, ilości światła, projekt będzie oceniany pod kątem organizacji elementów względem siebie, współgrania barw i czytelności tekstu oraz spójności całej formy – do 15 pkt. 

Maksymalna liczba punktów do uzyskania w  tym kryterium wynosi 60.

Za najkorzystniejszą zostanie uznana oferta z największą liczbą punktów. 

8. KONTAKT i INFORMACJE DOTYCZĄCE SPOSOBU ZŁOŻENIA OFERTY:

1) Oferty zawierające dokumenty należy przesyłać w wersji elektronicznej na adres mailowy: mariola.szymanska@umww.pl, natalia.mlodyszewska@umww.pl w terminie do dnia 
30 sierpnia 2019 r.
2) Informacje pod nr tel. 61 626 72 62 lub na adres mailowy mariola.szymanska@umww.pl. 

3) W celu zapewnienia porównywalności wszystkich ofert, Zamawiający zastrzega sobie prawo do skontaktowania się z Wykonawcami w celu uzupełnienia lub doprecyzowania wstępnych ofert. 

9. Zasady przetwarzania danych osobowych:
W związku z składanymi ofertami informujemy, że: 

1) Administratorem danych osobowych jest Marszałek Województwa z siedzibą Urzędu Marszałkowskiego Województwa Wielkopolskiego w Poznaniu przy al. Niepodległości 34, 61-714 Poznań.

2) Dane osobowe oferentów są przetwarzane w celach wyboru najkorzystniejszej oferty, zawarcia i rozliczenia umowy oraz archiwizacji. 

3) Dane osobowe oferentów przetwarzamy w związku z zawarciem oraz wykonaniem umowy, której oferent jest stroną oraz w związku z wypełnieniem obowiązku prawnego ciążącym na administratorze, w tym rozliczenia finansowo podatkowego zawieranej umowy.

4) W sprawach związanych z przetwarzaniem danych osobowych można kontaktować się z inspektorem ochrony danych osobowych, Departament Organizacyjny i Kadr, Urząd Marszałkowski Województwa Wielkopolskiego w Poznaniu, al. Niepodległości 34, 61-714 Poznań, e-mail: inspektor.ochrony@umww.pl.

5) Dane osobowe oferentów będą przetwarzane przez okres 5 lat, liczone od roku następnego, w którym złożono ofertę, zgodnie z Instrukcją Kancelaryjną.

6) Podanie danych osobowych jest warunkiem zawarcia umowy lub podjęcia działań niezbędnych przed jej zawarciem.

7) Oferentom przysługuje:

a. prawo do przenoszenia danych, w przypadku gdy dane są przetwarzane w związku wykonaniem umowy i gdy dane te są przetwarzane w sposób zautomatyzowany.

b. prawo do dostępu do danych osobowych, ich sprostowania lub ograniczenia przetwarzania.

c. prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

8) Dane osobowe oferentów nie będą ujawniane podmiotom innym niż upoważnione na podstawie przepisów prawa.

9) Państwa dane osobowe nie są przetwarzane w sposób zautomatyzowany w celu podjęcia jakiejkolwiek decyzji w tym profilowaniu.

10. DOKUMENTY SKŁADAJĄCE SIĘ NA OFERTĘ.

Do oferty Wykonawca zobowiązany jest dołączyć:

1) Wykaz wykonanych usług – zgodnie ze wzorem stanowiącym załącznik nr 1 do zapytania ofertowego,

2) Formularz ofertowy – zgodnie ze wzorem stanowiącym załącznik nr 2 do zapytania ofertowego. 
3) Projekt graficzny roll-up.
Załączniki:

Załącznik nr 1 - wykaz usług;

Załącznik nr 2 – formularz ofertowy,

Załącznik nr 3 – istotne dla stron postanowienia umowy.

� Zamawiający przy ocenie będzie brał pod uwagę „stawkę godzinową” a nie „stawkę ekspres”  
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